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Clasificacion: Publica

Banca de Desarrollo Territorial

Bogota, D.C., 16 de octubre de 2025

PARA: VICEPRESIDENTES, GERENTES, DIRECTORES, JEFE DE OFICINA Y
COLABORADORES DE FINDETER

ASUNTO: Implementacion y publicacion tercera version de las Tablas de Retencion
Documental — TRD de la Financiera de Desarrollo Territorial S.A.—FINDETER

Mediante certificacion No 0899 expedida el 22 de septiembre de 2025 por el Archivo General
de la Nacion — AGN, fueron convalidadas las Tablas de Retencion Documental — TRD — de
la Financiera de Desarrollo Territorial S.A. — FINDETER.

En virtud de lo anterior, se debera proceder con la implementacion de dichas tablas; para ello,
el Grupo de Gestion Documental, liderado por la Jefatura de Servicios Generales, brindara
el acompafiamiento necesario a todas las areas de la Entidad para tal actividad.

Asi mismo, estara a cargo de realizar el seguimiento al cumplimiento y aplicacion de las
TRD, con el fin de acatar lo estipulado en el Acuerdo 01 de 2024 expedido por el Archivo
General de la Nacion - AGN, con el proposito de evitar las sanciones definidas en el articulo
35 de la Ley 594 de 2000.

de Retencion Documental — TRD — de FINDETER estaran publicadas en la
pagina Web\institucional, de forma permanente, con el fin de garantizar su accesibilidad,
\ consulta y trahsparencia en el proceso.

~—

JUAN CARLOS MUNIZ PACHECO
Presidente

Proyect6: Yulieth Herrera Zuluaga - Jefe Servicios Generales
Reviso: Carlos A Quintero Ortiz — Director Juridico
Aprobo: Ivan Alirio Ramirez Rusinque.- Secretario General (E)




) CERTIFICADO DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO DE
APEIRVG Gnere! SERIES DOCUMENTALES (RUSD)

de la Nacidn

GNA-FO-06

CERTIFICACION NUMERO 0899

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA:

Que la Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial 8. A. -FINDETER, aprobo la tercera version de las
Tablas de Retencion Documental -TRD, mediante acta No. 17 del 09 de febrero de 2022 en reunion del
Comité Institucional de Gestion v Desempefio de conformidad con lo sefialado en el articulo 5.1.1.7 del
Acuerdo 001 de 2024.

Que la Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S A, -FINDETER publicara la tercera version de las

Tablas de Retencion Documental en su sitio web segin lo dispuesto por el articulo 5.1.3.2 del Acuerdo
001 de 2024.

Que en concordancia con el articulo 5.1.2.7 del Acuerdo 001 de 2024 el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado considerd que la tercera version de las Tablas de Retencion Documental de la
Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S A -FINDETER, cumplian los requisitos técnicos
archivisticos para ser convalidadas.

Que el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
procedid a la convalidacion de la tercera version de las Tablas de Retencidn Documental de la Sociedad
Financiera de Desarrollo Territorial S A, -FINDETER, mediante el certificado de convalidacion firmado
el nueve (09) del mes de septiembre de 2025, pues el instrumento surtid de manera satisfactoria el
procedimiento de evaluacion y convalidacion, por lo que cuenta con los requisitos archivisticos solicitados.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 5.1.3.1 del Acuerdo Unico 001 de 2024, las Tablas
de Retencion Documental de la Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S A -FINDETER, reunian
los requisitos de aprobacion y convalidacion bajo el nimero indicado en la parte superior de este
documento.

En constancia se firma en Bogota, a los vemtidos (22) dias del mes de septiembre de 2025.

CESAR EDUARDO OSORIO SANCHEZ

Imprimir este documento inicamente si es imprescindible.
PROCESO: Produccion v Gestion de Normativa Archivistica GNA, Version 01, Pdeimna 1 de 2,
vigente desde. 30-08-2024
FEste documento es fiel copia del orjginal, su impresion se considera copia no controlada.
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GNA-FO-06

CERTIFICACION NUMERO 0899

Subdirector de Politica y Normativa Archivistica
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Colombia

Imprimir este documento Gnicamente si es imprescindible.
PROCESO: Produccion v Gestion de Normativa Archivistica GNA, Version 01, Pdeimna 1 de 2,
vigente desde. 30-08-2024
FEste documento es fiel copia del orjginal, su impresion se considera copia no controlada.



L CERTIFICADO DE CONVALIDACION DE
Archivo General  INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS (TRD/TVD)

de la Nacién

GNA-FO-07

Ref. Radicado de entrada No. 1-2025-10839 del 28 de agosto de 2025

EL PRESIDENTE DELEGADO POR LA DIRECCION GENERAL Y EL
SECRETARIO TECNICO DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Que la Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S.A.- FINDETER, solicit6 al Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado la convalidacion de la tercera version de las
Tablas de Retencion Documental en cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.2.1
del Decreto No. 1080 de 2015 y articulo 5.1.2.1 del Acuerdo Unico No. 001 de 2024.

Que, en virtud de lo anterior, Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S.A. -FINDETER,
aprobd la tercera version de sus Tablas de Retencion Documental mediante acta No. 17 del 09
de febrero de 2022 en reunion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Que, por procedimiento interno del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, se
asignd una profesional de la Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica quien evaluo
la tercera version de sus Tablas de Retencion Documental de la Sociedad Financiera de
Desarrollo Territorial S.A. -FINDETER. La evaluaciéon concluyd que el instrumento
archivistico podia ser sustentado ante la siguiente instancia de evaluaciéon, una vez se
presentaran los ajustes solicitados en el concepto técnico de evaluacion con la siguiente fecha:
13 de junio de 2022.

Que la Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S.A.-FINDETER, presentd ante el
profesional evaluador los ajustes solicitados en el concepto técnico de evaluacion con la
siguiente fecha: 13 de junio de 2022, como consta en el acta de la mesa de trabajo del 06 de
marzo de 2025 en la cual se concluyd que tercera version de sus Tablas de Retencion
Documental podian ser presentadas ante la mesa técnica liderada por la Subdireccion de
Politica y Normativa Archivistica.

Que la Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S.A. -FINDETER, present6 ante la mesa
técnica liderada por la Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica la tercera version de
sus Tablas de Retencion Documental. En el acta de la mesa técnica del 22 de mayo de 2025
se concluyd que la tercera version de sus Tablas de Retencion Documental podia ser
sustentadas ante el Comité Evaluador de Documentos.

Que la tercera version de sus Tablas de Retencion Documental de la Sociedad Financiera de
Desarrollo Territorial S.A. -FINDETER fueron sustentadas ante el Comité Evaluador de
Documentos en la sesion No. 7 del 31 de julio de 2025. De acuerdo con el acta de la reunion,
los integrantes de dicha instancia recomendaron al presidente delegado por la Direccion
General del Comité Evaluador de Documentos la convalidacion del instrumento archivistico.
Recomendacion que acogio el presidente delegado por la Direccion General del Archivo

Imprimir este documento inicamente si es imprescindible.
PROCESO: Produccion y Gestion de Normativa Archivistica GNA, Version 01, Pdgina 1 de 1, vigente desde:
30-08-2024
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.



| G CERTIFICADO DE CONVALIDACION DE
Archivo General INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS (TRD/TVD)

de la Nacién

GNA-FO-07

General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, por lo que se determind expedir el respectivo
certificado de convalidacion una vez la entidad radicara la version definitiva de sus Tablas de
Retencion Documental debidamente firmadas.

Que la Sociedad Financiera de Desarrollo Territorial S.A.- FINDETER remiti6 la tercera
version de sus Tablas de Retencion Documental con los soportes de elaboracion y aprobacion
mediante comunicacion radicada No. 1-2025-10839, por lo tanto, el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado procede a expedir el presente certificado de convalidacion de
la tercera version de sus Tablas de Retencion Documental para la Sociedad Financiera de
Desarrollo Territorial S.A. -FINDETER.

En constancia se firma en Bogota D.C. a los nueve (09) dias del mes de septiembre de 2025.

! “ wl o . Fy ‘—”‘P
S L
\ | ) | o~
! |
IGNACIO EPINAYU CESAR EDUARDO OSORIO
PUSHAINA SANCHEZ
Presidente del Comité Evaluador Secretario Técnico del Comité Evaluador
de Documentos, delegado por la de Documentos

Direccion General del Archivo
General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado

Imprimir este documento inicamente si es imprescindible.
PROCESO: Produccion y Gestion de Normativa Archivistica GNA, Version 01, Pdgina 2 de 2, vigente desde:
30-08-2024
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1
Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Piblica

[ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No DE
'OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA
CODIGOS SERIE / SUBSERIE SOPORTE O Bl DISrosicion PROCEDIMIENTO
: Tipos Documentales FORMATO TRCHIVO DE ARCHVG &= T ™ s ]
SESTIoN CENTRAL
1000.2 ACTAS
1000.2.10 ACTAS COMITE DE PRESIDENCIA > " x = > e contione Sobre deciiones o tpo admmisEativo que afeotn [z goston d¢ T2 ontidad o que brindan imformacion sobre 1os resulados

btenidos por la misma

Acta 0 ayuda de memoria Papel | PDF poramisn

Informe para cl comité / presentacion Papel / PDF [Terminada la gestion, el expediente se consorva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. I
ticmpo de retencion sc debe contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual

Oficio de citacién a comité Papel / PDF
Cumplidos 10 afios de conservacion , sc transficre al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original pata su conservacin permancatemente
La documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo, esta subseric documental, no contienc valor legal
que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con ol complimiento de tributos, por Gliimo, no contiene informacion detallada de los movimientos
cconémicos, ni desarrolla Valor Técnico.
La én en formato papel es por el centro de con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato PDF, se
almacenard en ¢l SGDA de la Fntidad

100012 DERECT 5 S | Aerupacion documental que comiens mfommacion sobre Sohciudes o reclamos realizades por personas maturales o Juridicas

Oficio de requerimiento Papel / PDF [Terminada la gestién. ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. E1

Oficio de respuesta Papel / PDE tiompo de retencion se debe contar a partit del momento en que se notifica la respucsta al ciudadano

Oficio de traslado al competente Papel / PDF

[Cumplidos 10 afios de conservacién en cumplimicnto del articulo 13 de la ley 1753 de 2015, se realizard una selecci6n cuantitativa y cualitativa para conservacién permanente en el
Archivo Historico, de la siguiente forma

Seleccionar un 2% de los derechos de peficién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad

Selcccionar un 2% de los derechos de peticidn de interés coleetivo. es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas. colectivos de personas en condicién de discapacidad

Seleccionar un 5% de los derechos de peficién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad. una oficina o un funcionario.

Seleccionar un 4% de los derechos de peticién que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de 1995,
[T 144 de 1995, T 198 de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional

Seleccionar un 1% de los derechos de peticion que implique Ia expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia

La documentacién producida contiene valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad. esta subserie documental, no contiene valor legal que

pucda dar testimonio ante la ley. ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por Gltimo, no contiene detallada de los 6 ni

desarrolla Valor Téenico. La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacién. En cuanto a la
n en formato PDF, s almacenard en ¢l SGDA de la Entidad

El resto de la produccién documental serd climinada por el Centro de Administracién Documental, previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, siguiendo
los protocolos establecidos por FINDETER v la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel como electrdnico.

A

[CONVENCIONES
[CT= Conservacion Total
E = Eliminacion

Secretaria General

S = Seleccion

M= on por medio Técnico(

fotogratia)

Jefaturv:ie Servicios Generales

Ciudad y fecha
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Banca de Desarrollo Territorial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GA-FO-013

Version: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No,_ DE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE COMUNICACIONES, MERCADEO Y RESPONSABILIDAD SOCIAL
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETENGION DISEGSIGION
CODIGOS PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVH,O DE ARCHIVO CT E M
GESTION CENTRAL
1020.19 INFORMES
1020.19.11 INFORMES DE EJECUCION Y MONITOREO DE 5 N X "Agrupacion documental que contiene informacion consolidada sobre el registro de noticias y eventos en diferentes medios v plataformas de comunicacion.
MEDIOS
Informe de ejecucion y monitoreo de medios PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. Los tiempos de retencion empiczan a contar
Notas del mes (bases de datos) PDF a partir de la finalizacion de la vigencia anual
Cumplidos 3 afios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente
La documentacién producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion consolidada sobre el registro de noticias y eventos en diferentes medios v plataformas de comunicacion, esta
subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por wltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos
cconomicos, ni desarrolla valor téenico.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1020.25 MANUALES
1020.25.1 MANUALES DE IMAGEN CORPORATIVA R s X Agrupacion documental que contien 10s lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa en todos Tos de comur fanto intemos como externos, los cuales contribuyen a la unidad de imagen y
al posicionamiento de la entidad. Este Manual describe los signos graficos escogidos por la compafiia para mostrar su imagen asi como todas sus posibles variaciones: forma, color, tamatio, etc.
Manual de imagen corporativa PDF
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
partir de la finalizacion de la vigencia anual. El tiempo que se debe contar a partir de la actualizacion del manual
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 producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre la conformacion y utilizacion de la marca de la entidad, esta subserie documental, no contiene valor
legal que pueda dar testimonio ante la ley. ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por tiltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla Valor Técnico.
El Manual de Imagen Corporativa, se considera de uso investigativo a futuro, pues permite establecer el como se desarrollé la cultura 1 de la entidad y la identidad corporativa en diferentes periodos de su
vida institucional, por tanto, la subserie adquiere valores secundarios de cardcter historico y patrimonial
La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1020.27 PLANES
1020.27.5 ] "Agrupacion documental que contiene sobre la pl on y defi de las pautas para proyectar las comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta. Permite cumplir
PLANES DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL 2 8 X con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la poblacién los proposil v resultados de la gestién, para que sean visibles para todos los grupos o partes|
o . i das en la gestion institucional
Informe del plan de comunicacion organizacional PDF
Plan de comunicacion organizacional PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios.Los tiempos de retencion comienzan a contar|
Piezas comunicativas PDF a partir de la generacién de una nueva versién del plan
Publicaciones PDF 8 " . e L .
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 producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacién sobre metodologias o acciones para dar a conocer a la dad, clientes y colaborad sobre
los servicios, logros e informacion referente a la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por
ltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla Valor Técnico.
La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
Los Planes de Comunicaciones presentan una gran dencia para la i on, como de las gestiones realizadas por la entidad para la difusion de su imagen y de la informacién de las acciones
destacadas. Contiene temiticas que permiten entender como se desarrollé el manejo de la imagen piblica de la entidad y sirven para desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional La
documentacion en formato papel es digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacion.
La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
—— =

CT= Conservacion Total
E = Eliminacion

Secretaria General

S = Seleccion

por medio Téenico(

fotografia)

Jefﬂmrve Servicios Generales

Ciudad y fecha
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Banca de Desarrolo Teritorial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GAFO-013
v

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Pablica

i6n: 9

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No, DE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
CODIGOS 7 , PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO |ARCHIVHODE[ ~ARCHIVO E| M
GESTION CENTRAL
1030.2 ACTAS
103023 ACTAS COMITE DE AUDITORIAS DE ) B grupacion d ‘que contiene sobre decisiones de tipo. ] con el seguimiento realizado por la oficina de control interno a la junta directiva de la entidad.
- JUNTA DIRECTIVA
Acta de comité de auditorias de Junta PDF Terminada la gestién, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Informe para el comité / presentacion PDF ) N ) ) ) ) - "
. L . Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Oficio de citacion a comité PDF
La documentacién producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacién sobre decisiones de tipo das con el seg realizado por la oficina de control intemno a la junta directiva de la entidad, esta subserie documental, no contiene valor
legal que pueda dar testimonio ante la ley. ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por iltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni desarrolla Valor Técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad
ACTAS DEL COMITE DE grupacion d ‘que contiene ‘en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de coordinacion del Sistema de Control Intemo, de conformidad con el articulo 13 de la Ley 87 de 1993
1030.2.7 COORDINACION DEL SISTEMA DE 2 8
CONTROL INTERNO Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Acta 0 ayuda de memoria PDF
Informe para el comité / presentacion PDF Cumplidos 10 afios de conservacién , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Oficio de citacion a comité PDE La documentacion producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacién sobre decisiones de fipo administrativo referentes al seguimiento realizado por la oficina de control intemo a las diferentes estancias de la entidad. esta subseric documental, no contiene valor
legal que pueda dar testimonio ante la ley. ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por iltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni desarrolla Valor Técnico.
Las Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de Control Intero contienen los asuntos y decisiones que adopta la instancia asesora para organizar el control interno dentro de una entidad. En ese sentido, aporta informacion cualitativa sobre las articulaciones, organizacion y estrategias de control
para evitar los riesgos. Por esta razon, las actas son utiles en el estudio de la gestion de los riesgos en administracién publica v la historia de los mecanismos de control de la corrupeion en el Estado.
La documentacién en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad
1030.19 INFORM
1030.19.12 INFORMES DE GESTION 2 8 grupacion d que contiene sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.
Informe de gestion PDF . ) . : N . . »
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacién producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacién consolidada sobre los resultados de las gestiones de la enditad y cada una de sus dependencias, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni
valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por ultimo, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni desarrolla valor téenico.
La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad
1030.27 PLANES
1030.27.3 PLANES DE AUDITORIA 2 8 [Agrupacion documental que contiene los alcances, objetivos. tiempos v asignacion de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria.
Informe consolidado del ciclo de auditorias PDF . ) . : N . . .
internas del SGI Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. Los tiempos de retencién comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva version del plan
Lista de verificacion auditoria interna de PDF . . » . » .
- L ) Cumplidos 10 afios de conservacién, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Plan de accion auditoria interna de gestion PDF
Plan de mejoramiento por drea PDF La documentacién producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre planes de seguimiento a la ejecucion de los procesos y procedimientos interior de la entidad en biisqueda la mejora de condiciones de operacién, esta subserie documental, no contiene
Programa anual de actividades PDF valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por ltimo, no contiene detallada de los ni desarrolla valor técnico.
Informe de seguimiento auditoria de gestion PDF !
. & La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
PLANES DE MEJORAMIENTO pacion d que contiene. 6n de los registros de las acciones y estrategi inadas a subsanar de mejora que se identifican en la auditoria interna v las obscrvaciones realizadas por los organismo de control.
1030.27.9 2 3 X & y 2 S v
INSTITUCIONAL
Plan de Mejoramiento Institucional PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de Ia dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 aflos. Los tiempos de retencién comienzan a contar a partir de la generacién de una nueva versién del plan
Informe de avance del plan de mejoramiento PDF

Cumplidos 10 afios de conservacion, se transficre al archivo historico la totalidad de la produceion documental en soportc original para su conservacion permancntemente

La documentacién producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacién sobre planes de seguimiento a la ejecucion de los procesos y procedimientos al interior de la entidad en la bisqueda la mejora de de operacién,esta subserie

contiene valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley. ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos. por tltimo, no contiene 6n detallada de los icos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacién en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
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F_ d t P Cédigo: GA-FO-013
inaeter TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 9
Banca de Desarrolio Territorial 7 ! Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasificacion: Publica
ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
HOJA No DE,
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
RETENCION
CODIGOS SERIE / SUBSERIE SOPORTE O DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO [ ARCHIVHO [ ARCHNO |opl gy s
DE GESTION CENTRAL
1100.2 ACTAS Agrupacion documental que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo que son tomadas en la asamblea general de accionistas las cuales afectan la
110021 gestion de la entidad.
o ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 2 8 X X
Act da d X papel Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
cta 0 ayuda de memoria ape afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Informe para el comité / presentacion Papel
- o " Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién
Oficio de citacién a comité Papel permanentemente.
La documentacién producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo que son tomadas en la
asamblea general de accionistas las cuales afectan la gestion de la entidad o que brindan informacién sobre los resultados obtenidos por la misma, esta subserie
documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por Ultimo, no contiene
informacion detallada de los movimientos econdémicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion.
1100.2.24 ACTAS JUNTA DIRECTIVA 2 8 X X Agrupacion documental que contienen informacion sobre las disposiciones que, en materia de estructura organica, presupuesto, planta de personal, reglamento interno y
. contratacion, ha tomado la Junta Directiva.
Acta o ayuda de memoria Papel
Informe para el comité / presentacién Papel Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
. L " anos. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Oficio de citacion a comité Papel Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.
La documentacion producida desarrolla Valor Histérico debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo que afectan la gestion de la entidad o
que brindan informacién sobre los resultados obtenidos por la misma, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores
fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por ultimo, no contiene informacion detallada de los movimi omi ni desarrolla valor técnico. La
documentacion en formato papel es digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacion.
1100.5 CIRCULARES Agrupacion documental que contienen informacion sobre decisiones de tipo administrativo mas no se toman decisiones que afectan la gestion de la entidad.
110051 CIRCULARES DISPOSITIVAS 2 18 X X Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18
Circular dispositiva Papel / PDF anos. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la tltima circular del cierre de la vigencia en que fue emitida.
Cumplidos 20 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.
La doc ion producida iene valor histérico y admistrativo debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo que afectan la gestion de la
entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por
ltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos econdémicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato papel es digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF,
se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1100.12 DERECHOS DE PETICION x | x |Agrupacion documental que contiene informacién sobre solicitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas.
Oficio d imient Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8
cio de requerimiento ape! anos. El tiempo de retencion se debe contar a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.
Oficio de respuesta Papel / PDF
. Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se realizara una selecci6 itativa y cualitativa para conservacion
Oficio de traslado al competente Papel / PDF permanente en el Archivo Histérico, de la siguiente forma:
Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera
sobre actividades misionales de la entidad.
Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religi indi iaci de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad.
Seleccionar un 5% de los derechos de peticion que expresen quejas, recl; odi sobre la pr ion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un
funcionario.
Seleccionar un 4% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015
de 1995, T 144 de 1995, T 198 de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional.
Seleccionar un 1% de los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia
La d ion producida i valor ini ivo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad, esta subserie documental, no contiene valor
legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por ultimo, no contiene informacion detallada de los
movimientos econdmicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion
en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico
(mediante borrado seguro).
1100.19 INFORMES
1100.19.2 INFORMES A ENTES DE CONTROL Agrupacion documental que contiene informacion recopilada y organizada que se presenté a entes de control para el pais, con los reportes de la informacién fiscal,
- L tributaria, disciplinaria del funci i al interior.
Oficio de requerimiento PDF
Oficio de respuesta PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3
anos. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Informe a entes de control PDF

Cumplidos 5 afios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.

La documentacion producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino

ifico diferentes esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el
complimiento de tributos, por Ultimo, no contiene informacion detallada de los movimi omi ni desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1100.19.3 INFORMES A ENTIDADES DEL 2 8 X Agrupacnon documental que contiene informacién recopilada y organizada que se presenté a entes de control para el pais, con los reportes de la informacion fiscal,
ESTADO ica, tributaria, disciplinaria del funci i al interior.
Oficio de requerimiento PDF
- Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
Oficio de respuesta PDF afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Informe PDF X . » X o X » . »
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 producnda desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene destino
pecifico diferentes entid les, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el
complimiento de tributos, por Ultimo, no contiene informacion detallada de los movimi i ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1100.33 PROCESOS JURIDICOS
1100.33.2 PROCESO DISCIPLINARIOS 2 8 Agrupacion documental que contienen informacion sobre actividades encaminadas a investigar y/o a i deter comportami o de los
o servidores publicos o particulares, que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, incurrir en prohibiciones y violacion
Acta de audiencia Papel / PDF del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses.
Acta de cierre y archivo de indagacion papel | PDF
nreliminar Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
Auto avoca proceso o Comision Papel / PDF afios. Los procesos disciplinarios tienen un tiempo minimo de (10) afios, contados a partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El tiempo
L N indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019.
Citacion audiencia Papel / PDF
Citacion descargos y apertura proceso Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la Ley 1564 de 2012 Cédigo General de Proceso, se selecciona en soporte original para conservacion
disciplinario ape! permanente en el Archivo Historico, los ejemplares que contengan fallos por faltas graves y gravisimas de conformidad con el Reglamento interno de trabajo de la
L o Entidad, segun la produccién documental, de la siguiente forma:
Decision proceso disciplinario Papel / PDF
Denuncia disciplinaria Papel / PDF Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos; entre 21y 200 expedientes se conservara
- . una del 30%, garanti. una minima de 20 ; entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los
Diligencia de descargos Papel / PDF 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
Inhibitorio Papel / PDF . . . . . » . . . . . .
L La documentacién producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacién sobre actividades encaminadas a investigar y/o a sancionar determinados
Noticia disciplinaria Papel / PDF comportamientos o conductas de los servidores ptblicos o particulares, que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones,
Prueba procesal Papel / PDF incurrir en prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, imp y conflicto de i .esta subserie documental, no contiene valores
fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por tltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.
Queja Papel / PDF
Recurso de apelacion Papel / PDF La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion
en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,
siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico
(mediante borrado seguro).
N/
!
I A
/
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E = Eliminacién
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(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION
. SERIE / SUBSERIE SOPORTE O :
CORICOS Tipos Documentales FORMATO arcvope | arcavo | 5 o PROCEDIMIENTO
GesTIoN | CENTRAL
1110.1
ACCIONES CONSTITUCIONALES
1110.1.1 ACCIONES DE GRUPO 2 8 X Agrupacion d I que d por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para
Acta de audiencia Papel / PDF obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacion por los perjuicios recibidos.
Auto admisorio de la demanda Papel / PDF ) . ) N ) ., .
R on al d Pancl / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Comunicacién al demandante ape! conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.
Constancia de cumplimiento Papel / PDF
Contestacion a la demanda Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la ley 1437 de 2011 codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo, se
Demanda Papel / PDF selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico, segiin la produccién d: 1, de la si
Fallo sentencia Papel / PDF forma:
Medidas cautelares Papel / PDF Seleccionar un 10% de las acciones de grupo que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en el que se observe una notoria defensa de la entidad.
Oficio de traslado al competente Papel / PDF
Poder especial Papel / PDF Ademas, seleccionar un 5% de la accion de grupo que impl el i de la ind por reparacion de los perjuicios ocasionados a un
Prueba procesal Papel / PDF numero plural de personas.
Resolucion de ordenacion de cumplimiento Papel / PDF

del fallo

Seleccionar todas las acciones de grupo que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario.

La documentacion producida desarrolla valor legal y administrativo debido a que contiene informacién sobre actos que tienen aplicacion de una Ley General y
que buscan resolver una controversia presentada por una pluralidad o conjunto de personas a las cuales se les haya causado un dafio en torno a las actividades de
la entidad, esta subserie documental, no contiene valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, ni contiene informacion detallada de los
movimientos econdmicos, tampoco desarrolla valor téenico.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
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1110.1.2 ACCIONES DE TUTELA 2 8 X Agrupacion d 1 que i d; por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Repiiblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
Acta de audiencia Papel / PDF proteja un derecho constitucional fi I vulnerado o por accion u omision de una entidad publica o particular.
Auto admisorio de la demanda Papel / PDF L. N . . . - .
u L P Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Comunicacién al demandante Papel / PDF conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.
Constancia de cumplimiento Papel / PDF
Contestacién a la demanda Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacién en cumplimiento de la ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimi A ativo y de lo C Administrativo, se
Demanda Papel / PDF selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservaciéon permanente en el Archivo Historico, segin la produccion d 1, de la
forma:

Fallo sentencia Papel / PDF
Oficio de traslado al competente Papel / PDF Seleccionar un 10% de las acciones de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad. También, seleccionar un porcentaje
Poder especial Papel / PDF aleatorio de la accion de tutela que impliquen multas y sanciones a la entidad.
Prueba procesal Papel / PDF
Recurso de apelacion Papel / PDF Seleccionar un 10% de las acciones de tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje de
Resolucién de ordenacién de cumplimiento Papel / PDF aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas iales o legisl. particular, rel da con la misién de la entidad.

del fallo

Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacién de derechos humanos o infracciones al derecho internacional humanitario.

La documentacion producida desarrolla valor legal y administrativo debido a que contiene informacién sobre actos que tienen aplicacion de una ley general y
que buscan resolver una controversia frente a la vulneracion de un derecho constitucional por parte de la entidad, esta subserie documental, no contiene valores
fiscales relacionados con el complimiento de tributos, ni contiene informacién detallada de los movimientos econdmicos, tampoco desarrolla valor técnico.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1110.1.3 ACCIONES POPULARES 2 8 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacion de una ley general y que buscan resolver una controversia referente a la
Acta de audiencia Papel / PDF vulneracion de los derechos e intereses colectivos, relacionados con el patrimonio, el espacio, la seguridad y la salubridad piblicos, la moral administrativa, el
Aplazamiento audiencia Papel / PDF la libre y otros de similar naturaleza que se definen en ella.
Auto admisorio de la demanda Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Comunicacion al demandante Papel / PDF conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.
Constancia de cumplimiento Papel / PDF
Contestacién a la demanda Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la ley 1437 de 2011 codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo, se
Demanda Papel / PDF selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Histérico, segin la p d 1, de la si

. P forma:
Fallo sentencia Papel / PDF
Incidente de nulidad Papel / PDF Seleccionar un 10% de aquellas acciones populares que den cuenta de un ejercicio de organizacién en los de la defensa de los derechos fundamentales.
Llamamiento en garantia Papel / PDF
Medidas cautelares Papel / PDF Seleccionar un 10% de las acciones populares que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional. Ademas, seleccionar un porcentaje de
. N aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica presente casuisticas iales o | 1; articular, rel da con la mision de la entidad.

Oficio de traslado al competente Papel / PDF q ya arg J p p !
Pacto de cumplimiento Papel / PDF Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o infracciones al derecho internacional humanitario.
Poder especial Papel / PDF
Prueba procesal Papel / PDF La documentacion producida desarrolla valor legal y administrativo debido a que contiene informacién sobre actos que tienen aplicacion de una Ley General y
Recurso de apelacion Papel / PDF que buscan resolver una controversia referente a la vulneracion de los derechos e intereses colectivos, relacionados con el patrimonio, el espacio, la seguridad y
Resolucion de ordenacion de cumplimiento Papel / PDF la salubridad publicos, la moral ativa, el ambi; la libre i o y otros de similar naturaleza que se definen en ella, esta subserie

del fallo

documental, no contiene valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni
tampoco desarrolla valor técnico.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
d ion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1110.2 ACTAS
1110.2.2 ACTAS COMITE DE ACUERDOS DE /.\grupacmn doc{lmental que contienen informacion sobre decisiones de tipo administrativo relacionados con la recuperacién de cartera de entidades liquidadas o
2 8 X X fusionadas que fue delegada a la entidad.
PAGO
Acta 0 ayuda de memoria Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Informe para el comité / presentacion Papel / PDF conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Oficio de citacion a comité Papel / PDF . N L, . L. , - ,
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 producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacion sobre d de tipo ad ativo relacionad
con la recuperacion de cartera de entidades liquidadas o fusionadas que fue delegada a la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda
dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos,
ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato papel es digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en
formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1110.2.4 - . Agrupacion documental que contiene informacion relacionada con los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad
ACTAS COMITE DE CONCILIACION grup - ; s pore - Y "
A 2 8 X X segun las funciones seialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE 2015.Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de
Y DEFENSA JURIDICA s : . 5 . N
gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la
Acta 0 ayuda de memoria Papel / PDF finalizacion de la vigencia anual.
Informe para el comité / presentacion Papel / PDF . . . X -
. -, L. N Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
Oficio de citacion a comité Papel / PDF

[permanentemente.

La documentacion producida desarrolla valor histérico, legal y administrativo debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo
referente a los procesos juridicos en los cuales hace parte la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni
valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por ultimo, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, ni desarrolla valor
técnico.

La documentacion en formato papel es digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en
formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1110.7 CONCEPTOS JURIDICOS 2 3 Agrupacion documental que contiene informacion sobre la posicion de la entidad frente asuntos juridicos. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2
Analisis e implementacion normatividad Papel / PDF afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
Concepto emitido Papel / PDF partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Solicitud del concepto Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para

conservacion permanente en el Archivo Historico, segun la produccion documental, de la siguiente forma:

todos los juridicos que hechos de rel ia en el estudio de la normatividad y la jurisprudencia del periodo histérico en el que
se realizo en concepto.

La documentacion producida desarrolla valor historico, legal y administrativo debido a que contiene informacion sobre la posicion de la entidad frente asuntos
juridicos, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos,
no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1110.12 DERECHOS DE PETICION 2 8 Agrupacion documental que contiene informacion sobre solicitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas.
Oficio de requerimiento Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Oficio de respuesta Papel / PDF conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.
Oficio de traslado al competente Papel / PDF

Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se realizara una seleccion cuantitativa y cualitativa para
conservacion permanente en el Archivo Historico, de la siguiente forma:

Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y
que refiera sobre actividades misionales de la entidad.

Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones
de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad.

Seleccionar un 5% de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o
un funcionario.

Seleccionar un 4% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de
1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T 198 de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional.

Seleccionar un 1% de los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia

La documentacion producida contiene valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad, esta subserie documental, no
contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por ultimo, no contiene informacion

detallada de los i i ni desarrolla valor técnico. La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de
Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1110.19 INFORMES

1110.19.15 INFORMES DE PROVISIONES Agrupacion documental que contiene informacion consolidada sobre los recursos economicos destinados al cubrimiento de sanciones por fallos juridicos que
JUDICIALES 2 8 X X afecten a la entidad.

Informe de provisiones judiciales Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su

conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

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 producida desarrolla valor historico, legal y administrativo debido a que contiene informacion consolidada sobre los recursos economicos
destinados al cubrimiento de sanciones por fallos juridicos que afecten a la entidad, esta subserie documental, no contiene valores fiscales relacionados con el

1 de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico. La documentacion en formato papel es
digitalizada por el centro de administracién documental con fines de conservacién. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA
de la Entidad.

1110.19.16 'ORMES DE RECUPERACION DE Agrupacion documental que contiene informacion que evidencia la ejecucion de las actividades recuperacion de la cartera generada como resultados del

CARTERA otorgamiento de créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales fue encomendada a la entidad.

Oficio de requerimiento Papel / PDF

Oficio de respuesta Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su

conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

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 producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion que evidencia la ejecucion de las actividades
recuperacion de la cartera generada como resultados del otorgamiento de créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales
fue encomendada a la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el
complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato papel es digitalizada por el centro de administracion documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en
formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1110.29 PROCESOS ARBITRALES 2 8 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre las diferentes actuaciones surgidas dentro de cualquiera de los mecanismos alternativos de solucién de
Acta de audiencia Papel / PDF conflictos, mediante el cual las partes aceptan que un tercero denominado Arbitro o Amigable Componedor solucione una controversia relativa a asuntos
Admision de demanda Papel / PDF contractuales o pos contractuales o aquellos que la ley autorice.
Demanda de reconvencion Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Fallo sentencia Papel / PDF conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion.
Notificacion de la demanda Papel / PDF
Recurso extraordinario de anulacién Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la Ley 1564 de 2012 codigo general de proceso, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
Reforma de la Demanda Papel / PDF para conservacion permanente en el Archivo Historico, segun la produccion d I, de la forma:
S"hc"md aclar.avclon, correccion y Papel / PDF Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos; entre 21 y 200 expedientes se
;“'E“ emer,'m;‘m;‘ d d Papel / PDF conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 20%, y en el
ubsanacion de la demanda apel

caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.

La documentacion producida contiene valor legal y administrativo debido a que contiene informacion sobre las diferentes actuaciones surgidas dentro de
cualquiera de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, mediante el cual las partes aceptan que un tercero denominado Arbitro o Amigable
Componedor solucione una controversia relativa a asuntos contractuales o pos contractuales o aquellos que la ley autorice, esta serie documental, no contiene
valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1110.30 PROCESOS CIVILES 2 8 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacion de una ley general de jurisdiccion civil y que buscan resolver una
Acta de audiencia Papel / PDF controversia en torno a las actividades de la entidad.
Auto admisorio de la demanda Papel / PDF .. N . . . . .
. ) Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Auto interlocutorio Papel / PDF conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o la resolucién.
Citacion audiencia Papel / PDF
Comunicacion al demandante Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la Ley 1564 de 2012 codigo general de proceso, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
Contestacién a la demanda Papel / PDF para conservacion permanente en el Archivo Historico, segin la p ion d 1, de la sigui forma:
Demanda Papel / PDF . . PP . . .
) . P ) Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos; entre 21 y 200 expedientes se
Fallo sentencia Papel / PDF conservard una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 20%, y en el
Liquidacién de la condena Papel / PDF caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
Notificacion de la demanda Papel / PDF
Prueba procesal Papel / PDF La documentacion producida contiene valor legal y administrativo debido a que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacion de la Ley General de
-, N Jurisdiccion Civil que buscan resolver una controversia en torno a las actividades de la entidad, esta serie documental, no contiene valores fiscales relacionados
Recurso de apelacion Papel / PDF N N N o . .
X con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, ni desarrolla valor téenico.
Recurso de reposicion Papel / PDF
Requisito de procedibilidad Papel / PDF La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
Resolucién de ordenacion de cumplimiento Papel / PDF documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
Subsanacion de la demanda Papel / PDF . — . ) . . » . .
El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1110.31 Agrupacion documental que contiene informacion sobre los cobros de dinero que se encuentran adeudados a la Entidad, utilizando distintas actuaciones.
PROCESOS DE COBRO COACTIVO 2 8 X
. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Mandamiento de pago Papel conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion deben ser contados a partir de la finalizacién de la expedicion de la paz y salvo.
Auto avoca proceso Papel
Auto de acumulacion Papel Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la Ley 1564 de 2012 codigo general de proceso, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
Notificacion personal Papel pa{a conservacion permanente en el Arych)vo Historico, sf:gun la dela forma: Si la,l totalidad de documentos par'«{ seleccion es
Notificaci Panel inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos; entre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra del 30%, garantizando una
otificacion por correo ape! muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara
Oficio citacion personal Papel una muestra del 10%.
Notificacion por edictos Papel
Auto de archivo Papel La documentacion producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacion de un proceso administrativo para la
recuperacion de valores no cancelados a tiempo por un sujeto obligado con la entidad.La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el
Lista de chequeo anexos acuerdo de pago Papel Centro de Administracion Documental con fines de conservacion.
Solicitud acuerdo de pago Papel - Aol . " . " . . .
. R pag P El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Carta instrucciones pagaré en blanco Papel Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
Acuerdo de pago Papel en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
Pagaré acuerdo de pago Papel
Resolucion resuelve excepciones Papel
Auto de prucbas Papel
Notificacion suspension cobro coactivo Papel
Resolucion resuelve recurso de reposicion Papel
Auto de aprobacion liquidacion crédito
P q y Papel
costas
Resolucion que ordena seguir a ejecucion Papel
Resolucion que decreta medidas cautelares
. Papel
mixtas
Seiiala fecha de diligencia de remate Papel
Aviso de remate Papel
Auto aprobatorio de remate Papel
Acta diligencia de remate Papel
Aplicacion certificacion inversion en Papel

desplazados
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1110.32 PROCESOS EJECUTIVOS 2 8 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacion de una ley general y que buscan el cumplimiento de obligaciones soportadas
Auto de secuestro o embargo Papel / PDF en titulos valores y que encuentra vencidas.
Contestacion a la demanda Papel / PDF
Demanda Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
) . ) conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion.
Fallo sentencia Papel / PDF
Liquidacién del crédito Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la Ley 1564 de 2012 codigo general de proceso, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
Mandamiento de pago Papel / PDF para conservacion permanente en el Archivo Historico, segan la p ion d 1, de la sigui forma: Si la totalidad de documentos para seleccion es
Medidas cautelares Papel / PDF 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 conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara
Pago del crédito Papel / PDF
L una muestra del 10%.
Refinanciacion Papel / PDF
Resolucién de ordenacion de cumplimiento Papel / PDF La documentacion producida contiene valor legal y administrativo debido a que contiene informacién sobre actos que tienen aplicacion de la Ley General que
del fallo o buscan el cumplimiento de obligaciones soportadas en titulos valores y que encuentra vencidas.
Solicitud de terminacion de proceso Papel / PDF

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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RETENCION DISPOSICION
. SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
CORICOS Tipos Documentales FORMATO arcvope | arcavo | 5 o EROCEBIMIENTO)
GesTioN | CENTRAL
1110.33 PROCESOS JURIDICOS
1110.33.1 PROCESOS CONTENCIOSOS Agrupacion documental que contiene informacion sobre los hechos, las omisiones, las operaciones administrativas y los contratos administrativos y privados con
ADMINISTRATIVOS 2 8 X clausula de caducidad de las entidades publicas y de las personas privadas que ejerzan funciones administrativas, de conformidad con este estatutos.
Auto admisorio de la demanda Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Constancia de pago de condena Papel / PDF conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion.
Contestacion a la demanda Papel / PDF
Demanda Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la Ley 1564 de 2012 codigo general de proceso, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
Fallo sentencia Papel / PDF pa{a conservacion permanente en el Ar'chwo Historico, sf:gun la dela forma: Si ]zvn totalidad de documentos par'«{ 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
Liquidacion de la condena Papel / PDF L . n . o
muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara
Resolucion de ordenacion de cumplimiento Papel / PDF una muestra del 10%.

del fallo

La documentacion producida contiene valor legal y administrativo debido a que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacion de una Ley General que
buscan resolver una controversia en la que una persona natural o juridica considera que la entidad excede las funciones que le son atribuidas, o incumple la ley,
esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por
ultimo, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental seréa eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como
en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
HOJA No_ DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION
. SERIE / SUBSERIE SOPORTE O :
CORICOS Tipos Documentales FORMATO arcvope | arcavo | 5 o PROCEDIMIENTO
GesTIoN | CENTRAL
1110.34 PROCESOS LABORALES 2 8 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacién de una ley general y que buscan resolver una controversia en torno a la
Acta de audiencia Papel / PDF relacion laboral entre los empleados y la entidad.
Auto admisorio de la demanda Papel / PDF .. N . . . . .
. ) Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
Auto interlocutorio Papel / PDF conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o la resolucién.
Citacion audiencia Papel / PDF
Comunicacion al demandante Papel / PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento de la Ley 1564 de 2012 codigo general de proceso, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria
Contestacién a la demanda Papel / PDF para conservacion permanente en el Archivo Historico, segin la p ion d 1, de la sigui forma:
Demanda Papel / PDF . . e . 5 . .
) . P ) Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los expedientes producidos; entre 21 y 200 expedientes se

Fallo sentencia Papel / PDF conservard una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 20%, y en el
Liquidacién de la condena Papel / PDF caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
Notificacion de la demanda Papel / PDF
Poder especial Papel / PDF La documentacion producida desarrolla valor legal y administrativo debido a que contiene informacion sobre actos que tienen aplicacion de la Ley General y que

N buscan resolver una controversia en la que una persona natural o juridica considera que la entidad excede las funciones que le son atribuidas, o incumple la ley,
Prueba procesal Papel / PDF . . . N N N N . N

" ) esta serie documental, no contiene valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos

Recurso de apelacion Papel / PDF econémicos, ni desarrolla valor técnico.
Recurso de homologacion Papel / PDF
Recurso de reposicion Papel / PDF La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la
Requisito de procedibilidad Papel / PDF documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
L{:IS?:‘I‘:OH de ordenacién de cumplimiento Papel / PDF El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Subsanacion de la demanda Papel / PDF Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como

en soporte electrénico (mediante borrado seguro).




Findeter4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 9

Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasifieacién: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No. DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA
RETENCION DISPOSICION
< SERIE / SUBSERIE, SOPORTE O g
CODEeS Tipos Documentales FORMATO arcavone | aravo | e - PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
1110.35 PROGRAMAS

1110.35.7 PROGRAMAS DE SEGUROS 2 8 X X Agrupacion documental que contiene informacion sobre polizas de cubrimiento para resarcir dafios o cubrir economicamente a la entidad en caso de verse
Novedades de seguro PDF afectada por algiin siniestro.
Poliza PDF

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su
conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa.

Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion
[permanentemente.

La documentacion producida desarrolla valor historico legal y admistrativo debido a que contiene informacion sobre polizas de cubrimiento para resarcir daiios
0 cubrir econdmicamente a la entidad en caso de verse afectada por algun siniestro. esta serie documental, no contiene valores fiscales relacionados con el

de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.

. -
T

Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacién Total

E = Eliminacién

M = Reproduccién por medio Técnico(microfilmacion. digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

|

Jefatura de Servicios Generales

Ciudad y fecha
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CODIGOS

DISPOSICION

RETENCION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O

Tipos Documentales FORMATO | ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CT

E

PROCEDIMIENTO

1120.2

ACTAS

1120.2.6

ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Acta comité de convivencia laboral PDF

Agrupacion documental que contiene informacién sobre los temas relacionados con la convivencia, el ambiente de trabajo y otras decisiones de tipo laboral en las cuales
interviene el comiteé.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 5
anos.

El tiempo de retencién se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual teniendo en cuenta que el articulo 5 de la Resolucion 652 de 2012 establece dos afios
para el periodo de los miembros del Comité de Convivencia, y que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por sus actos en el mismo, la cual "caducara si
transcurridos cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).

Cumplidos 7 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que es una fuente para la historia del trabajo, tanto de las luchas obreras, como de las
politicas estatales de proteccion de los trabajadores contra los riesgos psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de las entidades, esta subserie documental, no
contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los
movimientos econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se almacenar4 en el SGDA de la Entidad.

1120.2.11

ACTAS COMITE DE PRESTAMOS A
TRABAJADORES
Acta comité de prestamos a trabajadores PDF

Agrupacion documental que contiene informacién sobre decisiones de tipo administrativo relacionados con la aprobacion, modificacion o recuperacion de cartera de créditos
para funcionarios otorgados por la entidad.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacion relacionados con la aprobacion, modificacion o recuperacion de
cartera de créditos para funcionarios otorgados por la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales
relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.

1120.2.23

ACTAS DE NEGOCIACION SINDICAL 2 8
Acta de Negociacion Sindical PDF

Agrupacion documental que contiene documentos en los que se relacionan los temas tratados y acordados durante el proceso de negociacion entre los representantes de las
organizaciones sindicales y la entidad empleadora.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene
informacion detallada de los movimientos econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
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1120.12 DERECHOS DE PETICION 8 Agrupacién documental que contiene informacion sobre solicitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas.
Oficio de requerimiento PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
. afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.

Oficio de respuesta PDF

Oficio de traslado al competente PDF Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se realizara una seleccion cuantitativa y cualitativa para conservacion
permanente en el Archivo Histérico, de la siguiente forma:
Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera
sobre actividades misionales de la entidad.
Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Seleccionar un 5% de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un
funcionario.
Seleccionar un 4% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de
1995, T 144 de 1995, T 198 de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional.
Seleccionar un 1% de los derechos de peticién que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia
La documentacion producida contiene valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal
que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por tltimo, no contiene informacion detallada de los movimientos
econdmicos, ni desarrolla Valor Técnico.
La documentacion seleccionada en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administraciéon Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico
(mediante borrado seguro).

1120.18 HISTORIAS LABORALES 78 Agrupacion documental que evidencia el vinculo laboral que tiene los funcionarios de Findeter, las cuales describen todas las actuaciones administrativas que han

Solicitud Provisién De Vacante PAPEL/PDF desarrollado.

Contrato Laboral PAPEL/PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 78

Nombramiento PAPEL/PDF afios. Los tiempos de retencion deben ser contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario

Acta De Posesion PAPEL/PDF ) N " ) . i . . ) o .

D De Identidad PAPEL/PDF Cumplidos 80 afios de conservacion con el fin de garantizar la consulta del exfuncionario o de sus herederos, segln se consigna en las memorias del seminario nacional de

ot?umento ? entida ; archivos de 2001, una vez finalizado el tiempo de retencion se realizara una seleccion cuantitativa y cualitativamente el 10% de la totalidad de la serie; el cual sera distribuido

Tarjeta Profesional Y Certificado De PAPEL/PDF asi: el 3% cuyo criterio de seleccion seran los cargos de la alta direccion, tales como Secretaria General, jefes de oficinas asesoras, el 3% direccion media vicepresidentes y

Inhgbllldad_ Y Sancion Jefes de Oficina, el 2% cargos profesionales y asistenciales, el 2% para aquellos funcionarios que conformaron el sindicato de la entidad y para el caso del cargo del

Hoja De Vida PAPEL/PDF Presidente se conservara el 100% de las historias laborales.

Calificacion De Hoja De Vida PAPEL/PDF

Diploma De Estudios PAPEL/PDF La documentacion producida contiene valor legal y administrativo, debido a que contiene informacién relacionada con la relacion laboral entre el empleador y el trabajador,
esta subserie documental, no contiene valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni

Acta De Grado PAPEL/PDF desarrolla valor técnico.

Certificado De Estudios O Capacitacion PAPEL/PDF

Referencia Laboral PAPEL/PDF La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en

Certificado Laboral PAPEL/PDF formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

Referencia Personal PAPEL/PDF El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,

Certificado De Antecedentes De PAPEL/PDF siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico

Responsabilidad Fiscal (mediante borrado seguro).

Certificado De Antecedentes Disciplinarios | PAPEL/PDF

Reporte Consulta Lista Ofac PAPEL/PDF
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DE

Declaraciéon Juramentada De Bienes Y
Rentas

PAPEL/PDF

Resultado De Evaluacion De Habilidades
Tactica Y Técnicas

PAPEL/PDF

Evaluacion Del Desempefio Y Competencias|
- Hoia De Trabaio

PAPEL/PDF

Evaluacion Del Desemperio Y Competencias
- Formulario De Evaluacion

PAPEL/PDF

Evaluacién Periodo De Prueba

PAPEL/PDF

Prueba De Ingreso

PAPEL/PDF

Informe De Entrevista

PAPEL/PDF

Adhesién Al Cédigo De Etica E Integridad

PAPEL/PDF

Autorizacion Manejo De Informacion

PAPEL/PDF

Autorizacion Tratamiento De Datos
Personales

PAPEL/PDF

Informe Estudio De Seguridad

PAPEL/PDF

Resultado De Examenes Médicos Y Clinicos

PAPEL/PDF

Afiliacién Entidad Promotora De Salud

PAPEL/PDF

Afiliaciéon Al Fondo De Pension

PAPEL/PDF

Afiliacién A Fondo De Cesantias

PAPEL/PDF

Afiliacion A Administradora De Riesgos
Profesionales

PAPEL/PDF

Afiliacion A Caja De Compensacion Familiar

PAPEL/PDF

Certificado De Cuenta Bancaria De Némina

PAPEL/PDF

Acuerdo De Confidencialidad

PAPEL/PDF

Péliza De Grupo

PAPEL/PDF

Inclusién Medicina Prepagada

PAPEL/PDF

Induccién Especifica Al Cargo

PAPEL/PDF

Funciones Especificas

PAPEL/PDF

Carta Induccion General

PAPEL/PDF

Plan Mejoramiento Individual

PAPEL/PDF

Entrega Dotacion

PAPEL/PDF

Certificado De Incapacidad

PAPEL/PDF

Registro De Permisos O Diligencias
Oficiales

PAPEL/PDF

Solicitud De Vacaciones

PAPEL/PDF

Aceptaciéon De Renuncia

PAPEL/PDF

Aceptacién De Vacaciones

PAPEL/PDF

Acta De Entrega De Cargo

PAPEL/PDF

Notificacion De Interrupcion De Vacaciones

PAPEL/PDF

Auto De Secuestro O Embargo

PAPEL/PDF

Libranza

PAPEL/PDF
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Certificado De Ingresos Y Retencion En La

Fuente PAPEL/PDF
Resolucién PAPEL/PDF
Solicitud De Cesantias PAPEL/PDF
Libranza O Autorizacién De Descuento PAPEL/PDF
Descuento De Némina PAPEL/PDF
Entrega De Carné PAPEL/PDF
Acta De Conciliacion PAPEL/PDF
Uatidacon De Acroencias Laborsies | PAPELIPOF
Compromiso Trabajo En Casa PAPEL/PDF
Otrosi Al Contrato Laboral PAPEL/PDF
Notificacién De Traslado PAPEL/PDF
Encargo PAPEL/PDF
Notificacion De Ascenso PAPEL/PDF
Carta De Renuncia PAPEL/PDF
Notificacion De Terminacién De Contrato PAPEL/PDF
Estado De Cuenta PAPEL/PDF
Pazy Salvo PAPEL/PDF

1120.25 MANUALES

1120.25.2
MANUALES ESPECIFICOS DE

FUNCIONES, REQUISITOS Y 2 3
COMPETENCIAS LABORALES

Manual de funciones, requisitos y

. PAPEL/PDF
competencias Generales

Agrupacion documental que contiene la herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la Entidad.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3
afios. Los tiempos de retenciéon comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva version del manual.

Cumplidos 5 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que evidencia las funciones, competencias laborales y requerimientos de conocimiento y
experiencia de los empleos y perfiles, como insumo para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, esta serie documental, no contiene valores fiscales
relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se]
almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1120.26 NOMINAS 78 Agrupacién documental que contiene la relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza la
Novedades de Nomina PDF entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Auto de secuestro o embargo PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 78
Auxilio Educativo PDF afios. Los tiempos de retencion deben ser contados a partir del cierre definitivo del expediente con la liquidacién de némina
Descuento de némina PDF X . . . . . . . o .
Lib d 5 PDF Cumplidos 80 afios de conservacion con el fin de garantizar la consulta del exfuncionario o de sus herederos, segun se consigna en las memorias del seminario nacional de
ibranza de nomina archivos de 2001, se selecciona para conservacion permanente en el Archivo Histérico en soporte original, la documentacién en la que se relaciona la némina de junio y
Liquidacion de la némina PDF diciembre.
Liquidacion aseguradora de riesgos PDF
Liquidacion caja de compensacion PDF La documentacion producida contiene valor legal debido a que contiene informacion relacionada con los pagos derivados de la relacion laboral entre el empleador y el
o i I trabajador; valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad; no contiene valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no
Liquidacién entidad promotora de salud PDF contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.
Liquidacion fondo de pensiones PDF
Relacion de descuentos de salud, pension, POE La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
parafiscales y cesantias.
Registro de novedades de némina PDF El resto de la produccién documental sera eliminada por el Centro de Administracién Documental, previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
Nomina PDF siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico
(mediante borrado seguro).
Orden de pago PDF
1120.27 PLANES
1120.27.4 PLANES DE BIENESTAR SOCIAL 8 Agrupacion documental que contiene informacion sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de la entidad para la mejora de las condiciones fisicas y emocionales de
Modelo Empresa Familiarmente PDF los trabajadores de la entidad. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central
Responsable - EFR para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo plan.
Plan de bienestar PDF Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida contiene valor historico administrativo debido a que contiene informacién sobre metodologias aplicadas al interior de la entidad para la mejora de
las condiciones fisicas y emocionales de los trabajadores de la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores
fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
1120.27.11 PLANES DE PREVENCION, Agrupacion documental que contiene informacion sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de la entidad para la proteccion ante intentos de ataques externos o
PREPARACION Y RESPUESTAS ANTE 18 eventos naturales, que pongan en riesgo la integridad fisica, légica o financiera de la misma, o en caso de la manifestacion de los mismos las acciones de mitigacion del
EMERGENCIAS impacto de los mismos.
Arbol de llamadas de emergencia PDF . . . . . 5 . .
R Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18
Plan de emergencias PDF afios. Los tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva versién del plan
Plan de formacién/ capacitacion PDF

Cumplidos 20 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.

La documentacion producida desarrolla valor histérico y adnistrativo debido a que contiene informacion sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de la entidad para
la proteccion ante intentos de ataques externos o eventos naturales, que pongan en riesgo la integridad fisica, légica o financiera de la misma, o en caso de la manifestacion
de los mismos las acciones de mitigacion del impacto de los mismos producida, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni
valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
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1120.27.7 PLANES DE FORMACION 2 8 Agrupacién documental que contiene informacion sobre metodologias o acciones planeadas y ejecutadas para la formacién de los colaboradores de la entidad.
Informe anual de ejecucion PDF . i . . ) i . .
Medicion de la efectividad de | itacio PDE Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
edicion de fa efectividad de la capacitacion afios. Los tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la generacién de una nueva version del plan.
Planilla asistencia a capacitacion PDF Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Solicitud de capacitacion PDF . i L o . e i i .
La documentacion producida desarrolla valor histérico y admistrativo debido a que contiene informacién sobre metodologias o acciones planeadas y ejecutadas para la
formacion de los colaboradores de la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el
complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
1120.27.13 PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL :g:;s;zbanlgzﬁirg:gtal que contiene informacioén sobre actividades desarrolladas por la entidad para mejorar las condiciones de salud de los colaboradores que prestan
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y/ 2 18 )
SALUD EN EL TRABAJO - 5G - SST Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18
Plan de trabajo anual del Sistema De PDF afios. Los tiempos de retenciéon comienzan a contar a partir de la generacioén de una nueva version del plan.
Seguridad y Salud en el Trabajo
Cumplidos 20 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida contiene valor historico y abdnistrativo debido a que describe informacién sobre actividades desarrolladas por la entidad para mejorar las
condiciones de salud de los colaboradores que prestan servicios a la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni
valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
1120.35 PROGRAMAS
1120.35.6 PROGRAMAS DE AUXILIOS Agrupacion documental que contiene informacion sobre beneficios otorgados a los empleados para su acceder a programas de educacion formal fomentando el desarrollo
EDUCATIVOS EMPLEADOS 2 8 profesional de los mismos.
Certificado de notas PDF
X Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
Orden de matricula PDF afios.
Recibo de pago PDF
Solicitud del auxilio educativo PDF El tiempo de retencion se debe contar a partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa
Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida contiene valor histérico y administrativo debido a que contiene informacion sobre beneficios otorgados a los empleados para su acceder a
programas de educacion formal fomentando el desarrollo profesional de los mismos, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni
valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
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1120.37 REGISTROS DE OPERACIONES

1120.371 REGISTROS DE COMISIONES
Orden de comision y legalizacion

PDF

Agrupacion documental que contiene informacion sobre instrumentos financieros en divisas utilizados por la entidad para realizar la captacion de recursos.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante.

Cumplidos 10 afios de conservaciéon cumpliendo con el tiempo de conservacion especificado en el articulo 22 de la ley 795 de 2003 estatuto organico del sistema financiero,
se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Histérico, segun la produccién documental, de la siguiente forma: Si la
totalidad 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 conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501
expedientes se conservara una muestra del 10%.

La documentacion producida desarrolla valor contable debido a que contiene informacion sobre instrumentos financieros en divisas utilizados por la entidad para realizar la
captacion de recursos; administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad; no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores
fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no desarrolla valor técnico. La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de
Administracion Documental con fines de conservacion.

En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desemperio,

siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico
(mediante borrado seguro).

1120.39 REGLAMENTOS INTERNOS DE
TRABAJO

Reglamento de Trabajo

PDF

Agrupacion documental que contiene infoemacion sobre la regulacion de las relaciones internas de la entidad con el trabajador.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios
tiempo que se debe contar a partir de la firma, entrada y culminacion de la vigencia del Reglamento, en este caso cuando surja un nuevo Reglamento.

Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacién sobre condiciones comunes de convivencia u operacion para los
colaboradores de la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de
tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
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11302 ACTAS Contiene informacion ectan b Y por a cntidad.
113025 ACTAS COM E CONTRATACIO 2 8 X La documentacin producida desarrolla valor histérico debido a que contiene m!nrm.lcmn sobre d Ia entidad, Ia subserie contiene valor administrativo segiin ¢l cumplimiento del manual de funciones. no
Acta 0 ayuda de memoria POF contiene valor legal que pucda dar ley. ni valores i d riuto,nocomiens formacion detaldde s movimiento seonomicos, i tmpoco dsarol o o,
Informe para el comité / presentacidn FOF [Terminaca ka gestion, el expedinte se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de ka dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afos. El tiempo de retencion se debe contar a parti de h finalizacion de la vigencia anual
Ofici de citacion a comité PDF
[ Cumplidos 10 afios de retencién . se transfiere al archivo historico a totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente
La documentacion en formato PDF, se almacenari en el SGDA de k Entidad.
1130.2.21 'ACTAS COMITE TECNICO 3 3 X Contiens informacion o viabilizarian de proyecios de asitenci Gemica
[Acta 0 ayuda de memoria roF La documentacion producida valor historico debido a que contiene informacion e tpo ad h proyectos de asistencia técnica. valor funciones, no
Informe para el comité / presentacion POF contiene valores fiscales relacionados con el cumplimiento de trbutos, no contiene informacién detallada de los movimientos econdmicos. i tampoca desarrolla valor técnico.
Oficio de citacidn a comié FOF [Terminada ka gestion, el expedinte se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de ka dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § aos. El tiempo de retencion se debe contar a parti de h fializacion de la vigencia anual
[ Cumplidos 10 afios de retencién . se transfiere al archivo historico a totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente
La documentacion en formato PDF, se almacenari en el SGDA de k Entidad.
1130.9 CONTRATOS
T1309.1 CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES Y Agrupacion documental que contiens informacion sobre relaciones contractuales y comerciales contraidas por s entidad para I adqusicion de bienes y servicios
SERVICIOS z "
L documentacion producid desrrla ot el debido  que contene informactn sobr reaconesconiractuales  comerciesconiraida por 1 enidd paa 1 aduisicn d bienes  serico, a subserie coten alor it sl cumplimint de manual de
Estudio de necesidad convocatori privada, seleccion de PAPELIPDE {funciones vigente, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no coniene delos i \alor técnico.
consultorias y contratacién directa
e oferts comencal PAPELPDE Terminada la gestion, l expediente se conserva por 2 anos en el archivo de gestion de I dependencia, iego se transfier al archivo central para su conservacion por 1§ afos. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partr de la finalizacion de a vigencia de la poliza o garantia
[Acta de apertura de la convocatoria PAPELPDF [ Cumplidos 20 afios e retencion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, s selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para consenvacion permanente en el Archivo Historico, de cada una de las dive i . segin la prod cumental,
) e I siguiente forma: Si a totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes, e conservarin 0dos los expedientes producidos: enre 21 y 200 expedientes se conservard una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500
nforme de Informe de subsanacion PAPELPDE expedientes se conservard una muestra del 20%, y en el caso de superar los SO1 expedientes se consenvara una muesira del 10%,
[Acta de cancelacion de la conocatoria PAPELPDF
La documentacion seleccionada en formato papel es digitlizada por ¢l Centro de fines de conservacion. En cuanio a la documentacion en formato PDF, se almacenard en ¢ SGDA de la Entidad,
Acta de cierre de convocatoria PAPEL/PDE
[Acta de cierre y recepeitn de ofertas PAPELPDF 1 resto de Ia produccion documentalserd efiminada por el Centro de Documental, previa aprob 1 Comite Gestion y Desempeno, siguiendo ls protocolos establecidos por FINDETER y l normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
papel (mediante picado) como en soporte elctronico (mediante borrado seguro).
Acta de declaratoria de desierta PAPEL/PDE
[Acta de imposibiidad de seleccion PAPELPDF
 Acta de inicio de actividades PAPEL/PDE
 Acta de reanudacion de la convocatoria PAPELPDF
[Acta de selccion PAPELPDF
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[Acta de suspension de la convocatoria PAPELPDF
Acta de suspension delcontrato PAPELPDF
[Acts de teminacion PAPELPDF
Acts de terminacion anticipada PAPELPDF
PAPELPDF
Adenda PAPELPDF
Clificacion de proveedores y contratistas PAPELPDF
Ceticacion det contrato PAPELPDF
Crtficado de antecedentes discplnarios PAPELPDF
Cetitcado de antecedentes judiiles PAPELPDF
Crtficado de aportes a pagos paraiscales PAPELIPDF
Ceticado de disponibiidad presupuesial PAPELPDF
| Certificado de existencia y representacion legal PAPEL/PDF
Ceticado de responsabitdad fiscal PAPELPDF
Cestnde contrato 0 aceptacién de ofeta comercal PAPELPDF
Contrato PAPELIPDF
Delegacion de supervision o Gesor PAPELPDF
identidad PAPEL/PDF
Formularo vinculacin persona juridica PAPELPDF
Trs‘rxf»n para ¢l pago de contratistas por honorari PAPELPDE
Informe de supervsion PAPELIPDF
Informe de erifiacion de equistos habilantes PAPELPDF
Informe defnitivo de serlfcacion de requisios habiliantes PAPELIPDF
Informe final de supervision PAPELPDF
Listade chequeo PAPELPDF
de de evaluadores PAPEL/PDF
Modifcacitn contractual y extensiones PAPELPDF
Nota aclaratoria PAPELPDF
Observaciones a proceso PAPELIPDF
Oficho de requermiento PAPELPDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
oficio intormativo PAPELPDF
Onden e pago PAPELIPDF
poiiza PAPELPDF
Propuesta u oferta PAPELIPDF
[Regiio de inscipein céimara de comercio PAPELPDF
Registeo presupuestal PAPELIPDF
[Regito unico tributario RUT PAPELPDF
Reportc consula isa ofic PAPELIPDF
PAPELPDF
Respucsta a las observaciones l poceso PAPELIPDF
Jciud PAPELPDF
[ Acta de liquidacion PAPEL/PDF
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1130.9.2 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO PAPELIPDE > " X [Agrupacion documental que contiens informacion sobre el z s entidad Jes con una persona natural o juridica que cede temporalmente ¢l uso de un bien a cambio de una renta
Estudio previo PAPEL/PDF La documentacidn producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion sobre relaciones contractuales y comerciales contraidas por la entidad para a adquisicion de bienes y servicios, I subserie contiene valor administrativo segin el cumplinento del manual de
i el sctorccontmico  de o ofrencs PAPELIPDE funciones vigente, ni valore fisales relacionados con el cumplimiento de rbutos, 10 contiene " delos ni alor técnico
Estuio de mercado. PAPELPDF [Terminada n gstion,ef expediente e conserva por 2 afosen e archiv de gestion de la dependenci, luego se transfier alarchivo central para su conservacbn por 18 ais. Lostempos de retencion erpezan  conta a prtiede la finalizacin de I vigencia de a pliza o garanti
rtifiado de Disponibikiad Presupuesta PAPELIPDF
Certificado de Disponibiidad Presupucstal | Cumplidos 20 aiios de retencién en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico, cada una de las di de la entidad, segin
Ficha téenic PAPELPDF s produccién documental, d I siguente forma: Si I totldad de documentos para sleccion s infrio a 20 expedients,5e conservarin todos los expedientes poducidos; enire 21 y 200 expedients se conservars ura muesta del 3%, garantizando una miuestra minima de 20
expedientes; entre 201 a 500 expedientesse conservard una muesza el 20%,y n e caso de supear los 301 expeclentesse conservara una muest del 0%,
Matriz de riesgos. PAPEL/PDF pe pe y ipet P
Act de digenciade ciere el proceso PAPELPDF La documentacién seleccionads en formato papel e digalizada por el Centro de Encuanoala formato PDF, se amacenard en I SGDA de I Entidad
Informe de evauacion y habiacion de s propuesias PAPELIPDF Bl resto de I producin documental sr liminada por l Centro de 6 Documental, provia 6 del Comité Gestin y Desermpeto, siguindo o potocolosesablecdos por FINDETER y a normatividad vigente en f matera, anto para ¢l sopore
picado) como en o
b defos o b n exaluacion. PAPELPDF
Ropiet s Obsrasones d bl v PAPELIDE
Informe de evauacion y abiacion defiia de las PAPELPDE
propucstas.
[Act de udiencia e adjudicacin, PAPELIPDF
Contato PAPELPDF
Regiso Presupuestal PAPELIPDF
Garantia inia yio de responsabildad civ extacontactua, PAPELIPDF
Act de probacion e n granta PAPELPDF
Acta de inicio. PAPEL/PDF
ros o modifcaciones al cotrato PAPELPDF
Infornes de supervsion PAPELIPDF
rct de tiqudacion PAPELPDF
13093 erarecion Gocumentl que comtens Tormacion ohme o comerdes po s enidad pore s 2 = T ancs mRera e e eeeweion 4 royector 4 Qe
CONTRATOS DE BANCA MULTILATERAL 2 s
L4 documentacion producida desarols lor legaldebido  que coniene informacion sobre v idas por I entidad para a ac de porka s ejecucion de . b subsere
Viabilidad del proyecto PAPEL/PDF contiene valor i d s vigente, ni contiene valores fiscales relacionad tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
rérminos de refrencia PAPELPDF
[Terminada n gstion,efexpediente e conserva por 2 afosen e archiv de gestion de la dependenci, luego s transfier alarchivo central para su conservacbn por 18 ais. Lostempos de retencion empczan  conta a prtiede I finalizacin de I vigencia de I poliza o garanti
Publicacion de la comocatoria PAPELIPDF
enico PAPELPDF Cumpikdos 20 aos de retencion e curmplimiento delatculo 55 ley 80 de 1993, ¢ seleclona en sopate original, una muestr aleatoria para conservacion permanente e ef Archivo Histrica sgin I produceién documental de i siuiente foma: S a totaldad de documentos para
seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservarin 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 conservard una muestra del 20%, y en el
Propuesta econémica PAPEL/PDF caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
Propucstatenica PAPELIPDF ) )
La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizad: el Centro de fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenaré en el SGDA de la Entidad.
Evalacion y eevalacion de proveedores PAPELIPDF
i i PAPELPDE 1 resto de la produccion documenta ser liminada por l Cento de Documental, previaaprobacien del Comité Gestén y Desermpeto, siguindo lo protocolosesablecidos por FINDETER y a nornaiidad vignte n  matera, nto para ¢l sopore
Solicitud de subsanaciones papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
Soporte e I verifcacin de no concentacion PAPELIPDF
Inforne de subsanacion PAPELIPDF
Act de comité operatvo PAPELIPDF
Regisiro presupucstal PAPELIPDE
Contato PAPELIPDF
Delegacion de supervson o Gestor PAPELIPDF
Informe de superviion PAPELIPDF
Informe financiero PAPEL/PDF
PAPELIPDF
Orden de pago PAPEL/PDF
plande gestion social PAPELIPDF
Poica PAPELIPDF
PAPELIPDF
[Acta de negociacion del contrato PAPEL/PDF
Act de terminacion anticipada PAPELIPDF
Acta g tqidacion PAPELIPDE
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Acta de comité téenico PAPEL/PDF
Acta de entrega al cliente PAPEL/PDF r -
Acta de reanudacion de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de seguimiento PAPEL/PDF
[Acta de suspension de la convocatoria PAPEL/PDF
|Acta de terminacion PAPEL/PDF
be los términos de referencia PAPEL/PDF
Calificacion de proveedores y contratistas. PAPEL/PDF
Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL/PDF
Certificado de antecedentes judiciales PAPEL/PDF
identidad PAPEL/PDF
oo g oy eareLPOR
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Informe defnitvo de verificacion de requisios habilantes PAPELPDF

Informe del contratista PAPEL/PDF

Informe ejcutivo mensualde interventoria PAPELPDF

Informe mensualde supervsion a I intersentoria PAPELPDF

Informe semanal de interventoria PAPELPDF

Formato Memorando de designacion de evaluadores PAPELPDF

Modificacion contractual PAPELPDF

[Nota aclaratoria PAPEL/PDF

Observaciones al proceso PAPELPDF

Oficio de requerimiento PAPEL/PDF

Oficio de respuesta PAPELPDF

Ofico informatvo PAPELTDF

Orden de pago PAPELPDF

Plan de gestion social PAPELTDF

Plano PAPELPDF

Poliza PAPEL/PDF

Propuesta cconomica PAPELPDF

Propucstatécnica PAPELTDF

Prormsga s Suspension PAPELPDF

PAPELTDF

Regteo de inscripién cimara de comercio PAPELPDF

Registeo presupuestal PAPELTDF

Regitro inico trbutaro Rut PAPELPDF

Remision ecomendacion de comité éenico PAPELTDF

Report consua lista ofsc PAPELPDF

Respucsta a las observaciones l poceso PAPELTDF

Solicitud del contatsta PAPELPDF

[Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF

Informe de subsanacion PAPEL/PDF

Acts de terminacion PAPELPDF

|Acta de terminacion anticipada PAPEL/PDF

Acts de terminacion anticipada PAPELPDF

[ Acta de liquidacion PAPEL/PDF
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inversion, estudios de diagndsico, prefactbilidad o fctibiidad para programas o ificos, asi como a las asesorias 6, control y supervision, la subseri contene valor adminisrativo segin ¢l cumplimicnto del manual de funciones vigente, 1o
 Féominos de reforencia PAPELTDF contiene informacion relacionada con cl complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales,los expedienes d Jes que conforman esta subseric informacion detalada de k o Ia enidad, &
documentales que conforman esta subseric alor técnico, esta o adquicre valores secundarios
[Viabiidad del proyecto PAPELIPDF
nforme de subsanscién [Terminada la gostion, el expedicnte se conserva por 2 afios en el rchivo de gestion de I dependencia, liego se transfier al archivo cenral para su conservacion por 18 afos. Los tiempos de retencion empiczan a contar a pari de la finalzacion de I vigencia de Ia poliza o garantia
Acta de apertura de la convocatoria PAPELIPDF [ Cumplidos 20 afos de retencién en cumplimiento del aticulo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte oigina, una muestr aleatora para conservacion permanene en el Archivo Histérico, segin l produccion documental,de I siguente forma: S a totaldad de documentos para
e aperura de sobre ccondmico pyv— c»il;c;:-::':c-‘nﬂr:'r:r; :Zi;:::::‘:f:c 3 comsrain oo xpesies prcclo; i 21y 20 oo e cosserar i s de 0%, oot e s ik e 20 exedites e 201 500 exedictes s comerad e s e 20y enel
Acta de aprobacion de fems no previsos PAPELIPDF
e e cancelcionde s comocators T La documentacion seleccionada en formato papel s digitalizada por el Centro de Encuantoa la formato PDF, se almacenaré en el SGDA de la Entidad.
Acta de cirre y recepeion de ofertas PAPELIPDE [ resto de I produccion documental seré eliminada por el Centro de Documental, previa 6n del Comits Gestion y Desempeio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tnto para el soporte
Acta de comité éenico PAPELPDE pieado) como en €
[Acta de declaratoria e desiera PAPELIPDF
Acta de entrega alcliente PAPELPDE
[ Acta de entrega y recibo a saisfaccion PAPELIPDF
st d ey s i - i ds ey PAPELIPDE
Acta de iqidacion PAPELPDE
Acta de mayores y menores ¢ ftems no previstos PAPELIPDF
[ Acta de reanudacion de I convocatoria PAPELPDE
Acta de rinicio contrato PAPELIPDF
Acta de seguimiento PAPELPDE
Acta de selceion PAPELIPDF
Acta de suspension de I convoeatoria PAPELPDE
Acta de suspension del contrato PAPELIPDF
Acta de terminacion PAPELPDE
[Acta de terminacion anticipada PAPELIPDF
Acta nicio PAPELPDE
Adenda PAPELIPDF
Aniliss de precios unitarios PAPELPDE
los términos de referencia PAPELPDE
bi personal para la ejecucion del contrato. PAPEL/PDF
Calficacion de proveedores y contratistas PAPELPDE
Certificacion del contrato PAPELIPDE
Certifcado de antecedentes discplinarios PAPELPDE
Certifcado de antecedentes judiciales PAPELIPDE
(Certifcado de aportes a pagos parafiscales PAPELPDE
Certificado de disponibiidad presupuesial PAPELIPDE
(Certifcado de existncia y representacion legal PAPELPDE
Certificado de pago de parafiscales PAPELIPDE
Certifcado de responsabildad fscal PAPELPDE
Concepto del inerventor PAPELIPDE
Concepto éenico PAPELPDE
Contrato PAPELIPDE
Cronograma PAPELPDE
Delegacion de supervsion o Gestor PAPELIPDE
dentidad PAPELPDE
PAPELPDF
Estudio previo PAPELPDE
Ealuacion financiera d terceros PAPELIPDE
[Formulario vinculacion persona juridica PAPELPDE
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Informacién para el pago de contratistaspor hororarios APELTDE
Informe de cvalacion econtmica PAPELIPDF
Informe de evaluacion, calificacion y asignacion de puntaje PAPELPDF
Informe de eriiacion de requisos habilantes PAPELIPDF
Informe de vista técnica PAPELPDF
Informe defnitivo de serlfeacion de requisios habiliantes PAPELPDF
Informe delcontratista PAPELPDF
Informe ejecutivo mensual de interventoria PAPEL/PDF
Informe menstalde supervisin a I interventoria PAPELPDF
Informe semanal de interventoria PAPEL/PDF
jgnacién de evahadores PAPELPDF
Modificacion contractual PAPEL/PDF
Modificacion contracual y extensiones PAPELPDF
[Nota aclaratoria PAPEL/PDF
Observaciones a proceso PAPELPDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficho de respuesta PAPELPDF
Ofico informatvo PAPELPDF
Orden de pago PAPELPDF
Plan de gestion social PAPELPDE
Plano PAPELPDF
Poliza PAPEL/PDF
Propuesta cconomica PAPELPDF
Propucstatécnica PAPELPDE
Prormoga a I Suspension PAPELPDF
PAPELTDF
Regteo de inscripién cimara de comercio PAPELPDF
Registeo presupuestal PAPELPDF
Registro tnico tributario RUT PAPEL/PDF
R s écnico PAPELPDF
Reporte consulta ista OFAC PAPELPDE
Respuesta a lasobservaciones al proceso PAPELPDF
el is PAPEL/PDF
Soport de Ia verificacin de no concentracion PAPELPDF
Informe de subsanacion PAPEL/PDF
Acta de iquidacion PAPELPDF
PAPELTDF
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Acta de apertura de sobre econdmico PAPEL/PDF
Acta de cancelacion de la convocatoria PAPEL/PDF El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de 6n Documental, previa o ‘omité Gstion y Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
 Acta de cierre y recepeion de ofertas PAPEL/PDF picado) como en &
Acta de comité téenico PAPEL/PDF
Acta de entrega al cliente PAPEL/PDF
| Acta de liquidacion parcial del contrato de interventoria PAPEL/PDF
|Acta de mayores y menores e items no previstos. PAPEL/PDF
|Acta de reinicio contrato PAPEL/PDF
Acta de seleccion PAPEL/PDF
[Acta de suspension del contrato PAPEL/PDF
|Acta de terminacion anticipada PAPEL/PDF
| Andlisis de precios unitarios PAPEL/PDF
| Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL/PDF
Certificado de aportes a pagos parafiscales. PAPEL/PDF
Certificado de existencia y representacion legal PAPEL/PDF
| Concepto del interventor PAPEL/PDF
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Exaluacion financiera de terceros PAPEL/PDF
Formulario vinculacion persona juridica PAPEL/PDF
Informe de evaluacion econdmica PAPEL/PDF
Informe de evaluacion, calificacion y asignacion de puntaje PAPEL/PDF
Informe de verificacion de requisitos habilitantes PAPEL/PDF
Informe de visita técnica PAPEL/PDF
Informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes PAPEL/PDF
Informe del contratista PAPEL/PDF
Informe cjecutivo mensual de interventotia PAPEL/PDF
Informe mensual de supervision a la inerventoria PAPEL/PDF
Informe semanal de interventoria PAPEL/PDF
ie de evaluadores PAPEL/PDF
Modificacion contractual PAPEL/PDF
Modificacion contractual y extensiones PAPEL/PDF
[Nota aclaratoria PAPEL/PDF
Observaciones al proceso PAPEL/PDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio informativo PAPEL/PDF
Orden de pago PAPEL/PDF
Plan de gestion social PAPEL/PDF
Plano PAPEL/PDF
Plano récord de obra PAPEL/PDF
Poliza PAPEL/PDF
Propuesia economica PAPEL/PDF
Propuesta técnica PAPEL/PDF
Prorrogaa la PAPEL/PDF
PAPELPDF
Registro de inscripei6n cimara de comercio PAPEL/PDF
Registro presupuestal PAPEL/PDF
Registro éinico tributario RUT PAPEL/PDF
Remision recomendacion de comité técnico PAPEL/PDF
Reporte consulta lista OFAC PAPEL/PDF
Respuesta a las observaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud del contratista PAPEL/PDF
[Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
[Acta de liquidacion PAPEL/PDF
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1130.9.7 CONTRATOS DE OBRA PAPELPDF 2 18 X T eubeere docmmental CONTIATOS DI OBRA on rlacton con I expreste en el Docreto 222 041 2 0 [obrere do 1083, Aroculn 81, que ivlcn o Sguiente, Tor conratos do chres pUlheas or que oo celebren e I conmimaceion, momiaje mealncion, mejorms adicner,
rérmins e reerenc PATEL P ducario de ; W o shmrc de e d e e 6o 0 et e o sk s g 1 g il g i S o et ook
Viabidad delproyecto relacionads con el complimiento e tributos por est razon no contiene valors fscales, & 110 contienen de l entidad.
<onforman esta subseric documental o contienen valor térico.
Acta de apertura de l comvocatoria PAPELPDF
o de pertursde sobre ccontico TAPELTOr [Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 aos en el archivo de gestion de la dependencs, uego se ransfere al archivo central para su conservacion por 18 aios. Los iempos de retencion empiezan a contar a parir de fa fnalizacion de la vigencia de kn péliza o garanta
Acta de aprobacitn de tems no previstos PAPELPDF Cumplidos 20 aos de retencion en cumpiimiento delarticulo 55 ley 80 de 1993, se seleccions en soporte oiginal, una muestradel 10% de los expedintes en o cuales se evidencien obras en municipios de primera categoria, para conservacion permanente en ¢l Archivo Historico
Acta de cancelacion de la comvocatoria PAPELPDF La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Encuanto a la formato PDF, se almacenari en el SGDA de la Entidad.
[Actade cierre y recepeion de ofertas PAPELPDF
s decomit oo Py e el i et i el o e Documental, previa o del Comité Gestion y Desempetio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y f normatiidad vigente en s materia, tanto para ¢l soporte
Acta de declaratoria de desierta PAPEL/PDF N
Acta de entrega al cliente PAPEL/PDF
Acta de entrega y recibo a saisfaceion PAPELPDF
s e g ol mnki - e e oy APELEDE
Acts de mayores y menores ¢ tems o previstos PAPELPDF
Acta de reanudacion de a comvocatoria PAPELPDF
Acta de reinicio contrato PAPEL/PDF
Acta de segimicnto PAPELPDF
| Acta de seleccion PAPEL/PDF
Acta de suspension de  comvocatoria PAPELPDF
[Acta de suspension del contrato PAPEL/PDF
Acta de terminscion PAPELPDF
| Acta de terminacion anticipada PAPEL/PDF
Acta de vecindad PAPELPDF
Acta incio PAPELPDE
Adenda PAPELPDF
| Andlisis de precios unitarios PAPEL/PDF
los términos de referencia PAPELPDF
b personal para la cjecucién del contrato, PAPEL/PDF
Clificacion de proveedores y conratistas PAPELPDE
Certifcacion del contrato PAPELPDF
Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL/PDF
Certificado de antecedentes judiciaks PAPELPDF
Certificado de aportes a pagos parafiscales PAPEL/PDF
Certiicado de disponiildad presupucstal PAPELPDF
Certificado de existencia y representacion legal PAPEL/PDF
Cerificado de pago de parafscales PAPELPDF
Certificado de responsabilidad fiscal PAPEL/PDF
Concepto delinterventor PAPELPDF
Concepto éenico PAPELPDE
Contrato PAPELPDF
Cronograma PAPELPDE
Delegacion de supervision o Gestor PAPELPDF
identidad PAPEL/PDF
PAPELPDF
Estudioprevio PAPELPDE
Exaluacion financira de erceros PAPELPDF
Formulrio inculacion persona juidica PAPELPDE
Informe de evauacion ccondmica PAPELPDF
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Informe de evaluacion, calficacion y asignacion de puntaje PAPEL/PDF
Informe de verificacion de requisitos habiliantes PAPEL/PDF
informe de visita técnica PAPELIPDF
Informe definitivo de verificacion de requisitos habiliantes PAPEL/PDF
Informe del contratista PAPEL/PDF
Informe ejecutivo mensual de interventoria PAPELIPDF
Informe mensual de superviscn a la nterventoria PAPEL/PDF
Informe semanal de interventoria PAPELIPDF
ignacion de evaluadores PAPEL/PDF
Modificacion contractual y extensiones PAPELIPDF
[Nota achratoria PAPEL/PDF
Observaciones al proceso PAPELIPDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio de respuesta PAPELIPDF
Oficio informativo PAPEL/PDF
Orden de pago PAPELIPDF
Plan de gestion social PAPEL/PDF
Plano PAPELIPDF
Plano récord de obra PAPEL/PDF
Poliza PAPELIPDF
Propuesta econdmica PAPEL/PDF
Propuesta técnica PAPELIPDF
Prorroga a la Suspension PAPEL/PDF
PAPELIPDF
[Regisro de inscripeion cmara de comercio PAPEL/PDF
Registro presupuestal PAPELIPDF
[Regisro inico tributario Rut PAPEL/PDF
R 6 téenico PAPEL/PDF
Reporte consulta lista ofsc PAPELIPDF
[Respuesta a las obsenvaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud de subsanaciones PAPELIPDF
PAPEL/PDF
[Soporte de la verificacion de no concentracién PAPELIPDF
Informe de subsanacién PAPEL/PDF
Acta de Liguidacion PAPELIPDF
1130.9.8 'CONTRATOS DE PRESTACION DE PAPELIPDF N " X L b docunntal CONTRATOS DE FRESTACION DE SERVICIOS G snetdoco s Ley 804l 28 ds a0 199t Al 2 e proulgs o sgies, ‘restacion de servicios s que o T entidad ‘para desarrollar
dade: con la adinistracion o fi de la entidad personas naturales cuand; dades o puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados
Términos de referencia PAPELPOR 1 ningin lacion laboral les y se celebrardn por el dispensable roducida desarrolla Valor Legal debid ctual les contraid
Vg e proeco PAPELPDE o [ an———-— e s, ek oo 55 i o U e o AN S vt ]l s e, o contens
[ Acta de apertura de la convocatoria PAPELIPDF ormacin relcionad con ol complmits de rbuto por e 4 i coiens vlore e, o expedntedoeumens g conforan e ubre doeumensl o ontencn delos de la entidad,
e contorman esta subserie documentalno contenen Valor Téctieo, esta serie documental 1o adquire vlores scundarios,
Acta de apertura de sobre cconémico PAPEL/PDF
Acta de cancelacion de I convocataria PAPELIPDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al arch ara su c ¢ 78 afios. Esta in tiempo suficiente para responder as solicitudes de certificacion de los aios de
e apore e slad 3 e e ol o conratten, ramizand o drcchos formacin a1 s, s surdad s 5 1 e de sresine. Lo o d eenen e ot s d  fatacin e b i e s pla st
Acta de cierre y recepeion de ofertas PAPEL/PDF
At de comité téenico PyTTp— Camplidos 80 afios de retencion, se seleceiona en soporte original, una muestra del 10% para conservacion permanente en el Archivo Historico, teniend que el ol cumental es alto, se @ exidencien la prestacion de servicios de
conocimientos especializados en dreas de ingenieria civily desarmollo de proyectos sostenibles, con el fin de dejar evidencia de la gestion de contratacion.
Acta de declaratoria de desierta PAPEL/PDF
et de e al e Pyp— La documentacion seleccionada en formato papel s digitalizada por el Centro de fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de Ia Entidad.
Acta de entrega y recibo a saisfaceion PAPEL/PDF 1 resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Documental, previa aprobs 1 Comité Gestion y Desempeio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, anto para el soporte
Actade entegay ecio al muniiio - gerencia d agay PAPELTDE papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
 Acta de liquidacion PAPEL/PDF
Acta de reanudacion de la convocatoria PAPELIPDF
 Acta de reinicio contrato PAPEL/PDF
Acta de seguimiento PAPELIPDF
Acta de seleccion PAPEL/PDF
| Acta de suspension de a convocatoria PAPELIPDF
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[Acta de suspension delcontrato PAPELPDF
[Acts de terminacion PAPELPDF
Acts de teminacion anticipada PAPELTDF
Acta nicio PAPELPDF
(adenda PAPELTDF
[Aprobacitn d s érminos de refrencia PAPELPDF
personal para I ciecucion del contrato PAPELPDF
Clifcacion de proveedores  conratistas PAPELPDF
Certificacion de contato PAPELTDF
Cetitcado de antecedentes discplinarios PAPELPDF
Crtficado de antecedentes judiiaes PAPELTDF
Cetitcado de aportes a pagos parafiscales PAPELPDF
Crtifcado de disponibildad presupuesial PAPELTDF
Ceticado de existenca y epresentacion legal PAPELPDF
Certificado de pago de parafiscales PAPEL/PDF
Ceticado de responsabitdad fiscal PAPELPDF
Concepto térico PAPELTDF
Contrato PAPELPDF
Costeo PAPELTDF
Cronograma PAPELPDF
Delegacion de supervision o Gestor PAPELTDF
Documento de dentidad PAPELPDF
o PAPELTDF
Bstudio previo PAPELPDF
Evaluacion financiera de terceros. PAPEL/PDF
[Formulario vinculacion pesona jurdica PAPELPDF
Informacion para el pago de contratistas por honorarios y PAPEL/PDF
Informe de evalacién econémica PAPELPDF
Informe de evaluacion, califiacion y asignacion de puntaje PAPELPDF
Informe de eriiacion de requisos habilfantes PAPELTDF
Informe de visa técnica PAPELPDF
Informe defnitivo de serlfcacion de requiios habiliantes PAPELPDE
Informe delcontratista PAPELPDF
Informe ejecutivo mensual de interventoria PAPEL/PDF
Informe menstalde supervisin a I interentoria PAPELPDF
Informe semanal de interventoria PAPEL/PDF
jgnacién de evahadores PAPELPDF
Modificacion contractual y extensiones. PAPEL/PDF
Nota aclaratoria PAPELPDF
Observaciones  proceso PAPELTDF
0ficho de requermiento PAPELPDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio intormatio PAPELPDF
Orden de pago PAPEL/PDF
Plan de gestién social PAPELPDF
Piano PAPELTDF
poiiza PAPELPDF
Propuesta cconémica PAPELTDF
Propuest técnica PAPELPDF
Prorrogn a  Suspension PAPELTDF
o PAPELPDF
Registeo presupuestal PAPELTDF
[Regiio inico tibutario Rut PAPELPDF
Remision tecomendacion de comité éenico PAPELTDF
[Reporte consuta it ofac PAPELPDF
Respucsta a las observaciones l poceso PAPELTDF
Solicitud del contatsta PAPELPDF
[Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
Informe de subsanacitn PAPELPDF
|Acta de Liquidacion PAPEL/PDF
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113099 CONTRATOS DE SUMINISTRO PAPELPDF : 1 X X e e e d s resciond i e e e €, . om0 e . o B 7o BEmoe s < ol o o i i o comi
et oo Yo lores ficales, conforman esta 10 contienen informacidn detalda d k de la enidad, Ios expedientes d e esta subserie Valor Técnico
ibiad del proyect Jy—— [Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 os en el archivo de gestion de la dependencs, lucgo se ransfiere al archivo central para su conservacidn por 18 aios. Los iempos de retencion empiezan a contar a parir de fa fnalizacion de la vigencia de k péliza o garantia
erminos de refrencia PAPELDF Cumplidos 20 aos de retencion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se conserva de manera permanent por u bajo volumen documental
[Acta de apertura de a convocatoria PAPELPDF L documentacion en formato papel s digitlizada por el Centro de Encummoala en formato PDF, sc almacenari cn el SGDA de h Entidad.
[Acts de apertura de sobre cconsmico PAPELPDF
Acta de cancelacion de la convocatoria PAPEL/PDF
[Actade cierre y recepeion de ofertas PAPELPDF
Acta de comité téenico PAPEL/PDF
[Acta de declaratora de deserta PAPELPDF
Acta de entrega al cliente PAPEL/PDF
[Acta de entrega y recibo a sutssccion PAPELPDF
:x\cn‘f;\;::‘zc;i; :»ubo al municipio - gerencia de agua y PAPELIPDE
Acta de reanudacion de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de reincio ontrato PAPELPDF
[Acta de seguimiento PAPEL/PDF
Acta de seleccion PAPELPDF
|Acta de suspension de la convocatoria PAPEL/PDF
[Acta de suspension delcontrato PAPELPDF
|Acta de terminacion PAPEL/PDF
Acts de terminacion anticipada PAPELPDF
Act inicio PAPELPDF
Adenda PAPELPDF

b los términos de referencia PAPEL/PDF
personal para I ejecucin del contato PAPELPDF

Clificacion de proveedores y conratistas PAPELPDE
Ceticacion de contrato PAPELPDF
Ceticado de antecedentes discplinarios PAPELPDF
Certificado de antecedentes judiciales PAPEL/PDF
Cetitcado de aportes a pagos parafiscales PAPELPDF
Crtficado de disponibildad presupuesial PAPELPDE
Ceticado de existenca y representacion legal PAPELPDF
Certificado de pago de parafiscales PAPEL/PDF
Ceticado de responsabitdad fiscal PAPELPDF
Concepto térico PAPELPDE
Contrato PAPELPDF
Costeo PAPELPDE
Cronograma PAPELPDF
Delegacion de supervision o Gestor PAPELPDE
deniidad PAPELPDF

o PAPELTDF

Bstudio previo PAPELPDF
Evaluscion inanicra de terceros PAPELPDE
[Formulario vinculacion persona jurdica PAPELPDF
omacon s et o onerrisy PAPELDF
Informe de cvalacion econtmica PAPELPDE
Informe de cvaluacién,calfacién y asignacion de puntae PAPELIPDF
Informe de verifiacion de requisos habilfantes PAPELPDF
Informe de visa técnica PAPELPDF
Informe defnitvo de verificacion d requiios habilantes PAPELPDF
Informe delcontratista PAPELPDF
Informe ejecutivo mensual de interventoria PAPEL/PDF
Informe menstalde supervision a I interventoria PAPELPDF
Informe semanal de interventoria PAPEL/PDF
de evahadores PAPELPDF

Modificacion contractual PAPEL/PDF
Modifcacitn contractual y extensiones PAPELPDF
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[Nota aclaratoria PAPEL/PDF
Observaciones al proceso PAPELPDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio e respuesta PAPELPDF
Oficio nformativo PAPELPDF
Orden de pago PAPELPDF
Plan de gstion social PAPELPDF
Plano PAPELPDF
Poliza PAPEL/PDF
Propucsta ccondmica PAPELPDF
Propucstatécnica PAPELPDF
prorrogn a b Suspension PAPELPDF
PAPELPDF
Registo de inscripeion cimara de comercio PAPELPDF
Registeo presupuestal PAPELPDF
Registo inico rbutario Rut PAPELPDF
Remision recomendacion de comité éenico PAPELPDE
Reporte consula isa ofsc PAPELPDF
Respucsta a las observaciones l poceso PAPELPDE
Solicitud el contratista PAPELPDF
[Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
Informe de subsanacion PAPELPDF
| Acta de liquidacion PAPEL/PDF
11309.10 CONTRATOS DE TERCEROS DIRECTOS ) s Agrupacion documental que contiens iformacion sobre. ¥ comerciale das por os Tiduciarios de paUTIMONios AUIONOMOS Para 1a CoNTTlacion e servicios, en el Marco de Ia prestacion de servicios de asstencia técnica de l entidad
 Términos de referencia PAPEL/PDF La documentacion producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion sobre. ¥ les e r fiduciarios de patr Ia contratacion de servicios, en ¢l marco de la prestacion de servicios de
asistencia técnica de la entidad, la subserie contiene valor administrativo s el cumplimiento del manual de funciones vigente, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla
Viabildad del proyecto o tenico.
[Acta de apertura de la convocatoria PAPELPDE Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.
[ Acta de apertura de sobre econmico PAPELPDF N . y 3 i i
[t d aprociin de s no prviies PAPELIPDE i e i 20 e o Gomarari oot s et Tt e 3 3 30 xpeSte o e o e 1 05, emands s o i de 30 pemes: e 21 8 300 e ¢ cotemnr s s e 2y 8
[Acta de cancelacién de la convocatoria PAPEL/PDF caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
Acta de cierre y recapeidn de ofertas PAPELPDF L documentacion seleccionada en formato papel es digitalzada por ¢l Centro de Encusmoa la formato PDF, sc almacenari en ¢l SGDA de h Entidad.
Acta de comit téerico PAPELPDF
1 reso de b produceion documental ser climinada por ¢l Centro de n Documental, previa o del Comité Gestion y Desempeti, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y f normatiidad vigente en s materia,tanto para ¢l soporte
Acta de dechratoria de desierta PAPEL/PDF picado) como en o
Acta de ntrega al cinte PAPELPDF
[Acta de entrega y recibo a saisfaceion PAPELPDE
s e g ol mnki - e e oy APELEDE
Acta de liquidacion parcial del contrato de interventoria PAPEL/PDF
Acta de mayores  menores ¢ items no prevstos PAPELPDF
Acta de reanudacion de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de renicio contrato PAPELPDF
Acta de seguimiento PAPEL/PDF
Acta de seleccion PAPELPDF
[Acta de suspension de  convocatoria PAPELPDE
Acta de suspension del contrato PAPELPDF
|Acta de terminacion PAPEL/PDF
Acta d terminscion anticipada PAPELPDF
Acta inicio PAPELPDE
Adenda PAPELPDF
| Anilisis de precios unitarios PAPEL/PDF
los términos de referencia PAPELPDF
personal para I ejecucién del contato PAPELPDF
Calificacitn de proveedoresy contatsas PAPELPDE
Cerificacion del contrato PAPELPDF
Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL/PDF
Certifiado de antecedentes judiciaks PAPELPDF
Certificado de aportes a pagos parafiscales PAPEL/PDF
Certificado de disponiildad presupuestal PAPELPDF
| Certificado de existencia y representacion legal PAPEL/PDF
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Cetifcado de responsabildad fiscal PAPELPDF
Concepto delinterventor PAPELPDF
Concepto térico PAPELIPDF
Contrato PAPELPDF
Costeo PAPELIPDF
Cronograma PAPELPDF
Delegacion de supervision o Gestor PAPELPDF
Documento de dentidad PAPELPDF
o PAPELTDF
Bstudio previo PAPELPDF
Evaluscion inanicra de terceros PAPELPDF
Formulario vinculacin persona juridica PAPELPDF
Informacion para el pago de contratistas por honorarios y PAPEL/PDF
Informe de evahuacién econémica PAPELPDF
Informe de cvauacién,calfacién y asignacion de puntae PAPELPDF
Informe de verifiacion de equisos habilfantes PAPELPDF
Informe de visita técnica PAPEL/PDF
Informe defnitvo de verificacion d requisios habilantes PAPELPDF
Informe del contratista PAPEL/PDF
Informe ejcutivo mensualde interventoria PAPELPDF
Informe mensualde supervsion a I interentoria PAPELPDE
Informe semanal de interventoia PAPELPDF
de cion de evaluadores PAPEL/PDF
Modifcacién contractal PAPELPDF
Modificacion contractual y extensiones. PAPEL/PDF
Nota aclaratoria PAPELPDF
Observaciones a proceso PAPELPDE
Oficho de requermiento PAPELPDF
Oficio de respuesta PAPELPDF
Ofico informatvo PAPELPDE
Orden de pago PAPELPDF
Plan de gestion social PAPELPDE
plano PAPELPDF
Poliza PAPEL/PDF
Propuesta cconsmica PAPELPDF
Propuesta écnica PAPELPDE
Prormoga a I Suspension PAPELPDF
PAPELTDF
[Regiio de inscipeidn céimara de comercio PAPELPDF
Registeo presupuestal PAPELPDE
[Regiio inico tibutario Rut PAPELPDF
Remision tecomendacion de comité éenico PAPELPDE
[Reporte consuta it ofac PAPELPDF
Respucsta a las observaciones l poceso PAPELPDE
Solicitud del contatsta PAPELPDF
[Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
Informe de subsanacitn PAPELPDF
Tétminos de referenciaViabildad del proyecto PAPELPDE
Acta de Liguidacion PAPELPDF
1130.9.18 CONTRATOS FINANCIEROS 2 P X Agrapacion documental que contiens iformacion sobre Y e idas por la entidad para Ia administracion de recursos o activos de la entidad por parte e otras entidades financicras.
PAPELIPDF La documentacion producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion sobre v idas por la entidad para I ads de recursos o actvos de la entidad por parte de otras entidades financieras, contiene valor adminisiativo
scgin el cumpliento del manual de funciones vigent, no contiene vlores iscale relacionados con el cumplimiento de ributos, no contiene informacion detalada de los movimientos ccondmicos, i desaroll vlor técnico
i e s s ek A . ol - iscals elacionados con el cumpliniento de tibutos, o contiene inf detallda de N . i desarolla valor
o s I [Terminad la gestion, el expediente se conserva por 2 os en el archivo de gestion de la dependencs, luego se ransfere al rchivo central para su conservacion por 18 aios. Los iempos de retencion empiezan a contar a parir de fa fnalizacion de la vigencia de kn péliza o garanta
ot de perur de s comocstoria PAPELPDX ol d o sesmonrs fsncrs i g s oo co st s s e sy R PR LA s e o e
[Acta de cierre y recepeion de ofertas. PAPEL/PDF
e de vntcion de e oo PAPELPDE L documentacion seleccionada en formato papel es digitalzada por el Centro de Encusmoa la formato PDF, sc almacenari cn ¢l SGDA de h Entidad.
[Acta de inicio de actividades PAPEL/PDF El resto de la produccion documental seri eliminada por ¢l Centro de on Documental, previa o ‘omité. Gestion y Desempeio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
Acta de reinicio PAPEL/PDF picado) como en N
| Acta de seleccion PAPEL/PDF
Acta de suspension PAPELPDF
| Acta de terminacion anticipada PAPEL/PDF
Adiconal PAPELPDF
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Certficacion del contrato PAPELPDF
(Certiicado de disponibilidad presupuestal PAPEL/PDE
Certficado de existencia y representacion legal PAPELPDF
Certiicado de responsabilidad fiscal PAPEL/PDE
Cesion de contrato 0 aceptacion de oferta comercial PAPELPDF
Constancia de recibo ofertas PAPELPDF
Contrato PAPEL/PDE
Delegacion de supervision o Gestor PAPELPDF
Formulario vinculacion persona juridica PAPEL/PDE
informacion para el pago de contratistas por honorarios y PAPELPDF
Informe de evaluacion PAPEL/PDE
informe de supervision PAPELPDF
ustifcacion adicional PAPEL/PDE
(Observacion a los requerimientos minimos PAPELPDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDE
Oficio de respuesta PAPELPDF
Oficio informativo PAPEL/PDE
Orden de pago. PAPEL/PDE
Otrosi PAPEL/PDE
Poliza PAPELPDF
Propuesta u oferta PAPEL/PDE
Registo de inseripeion cdmara de comercio PAPELPDF
[Registro presupucstal PAPEL/PDE
Registro tnico tributario Rut PAPELPDF
Reporte consulta lista ofac PAPEL/PDE
Acta de Liquidacion PAPELPDF
11309.19 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS Py m X Agrupacion documental que contiens imformacion sobre los CORTTlos suscritos con otras entidades pUblicas. con ol in Ge PrEsIarss servicios enlr sty recibi una contrbucion econbrmica

[ Aceptacion propuesta PAPEL/PDE La documentacion producida desarrolla valor legal debido a que contiene informacion sobre ¥ les e por la entidad 1 del manual de funciones vigente, no
Acta de comits téenico PAPELIPDF contiene valores fiscales relacionados con el cumplimiento de trbutos, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, i tampoco desarrolla valor técnico.

Terminada I gestion, el expediente se conserva por 2 aios e el archivo de gestion de I dependencia, iego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 aos. Los tempos de retencion empiezan a contar a pari de la finalizacion de I vigencia de a poliza o garantia
Adicional PAPELPDF
 Certiicado de disponibildad presupucstal PAPELIPDF Cumplidos 20 aos de etncién encumplimiento delaicul 55y 80 de 1993, s slecciona en sopor rignal, una muesta alatoriaparaconservacion permanente n el Arcivo Hisric, scuin a produceidn documentl, d asguinie forma: i a tildad e documentos para

scieccion es inferior a 20 expedientes, se conservardn todos los expedientes producidos; entre 21y 200 expedientes se conservard una muesira del 30%, garaniizando una muesira minima de 20 expedientes: enire 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 20%, y en ¢l
(Certifcado de existncia y representacion legal PAPELPDF caso de superar los 501 expedientes se conservara una muesira del 10%
Conto PAPELIEDY L documentacio sleccionada en ormato papel s digtalizada por 1 Cento de fnes de conservacin. En cusnto & documentcioen formato PDF, s abacenard n l SDA de s Entdad
Delegacion de supervision o Gestor PAPELPDF

1 resto de Ia produccion documentalserd efiminada por el Centro de Documental, previa aprobs 1 Comite Gestion y Desempeno, siguiendo ls protocolos establecidos por FINDETER y l normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte

conocimiento al clente PAPELIPDE papel (mediante picado) como en soporte elctronico (mediante borrado seguro).
Informe de gestion PAPELPDF
Informe de Seguimiento por Hitos PAPEL/PDE
informe de supervision PAPELPDF
Informes de Facturacion PAPEL/PDE
PAPELPDF

Oficio de requerimiento PAPEL/PDE
Oficio de respuesta PAPELPDF
Oficio informativo PAPEL/PDE
Orden de pago PAPELPDF
Otrosi PAPEL/PDE
Poliza PAPELPDF
Propuesta u oferta PAPEL/PDE
Registro presupuestal PAPELPDF
Acta de Liquidacion PAPEL/PDE
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ENTRAL
1130.9.20 Agrupacion documental e contiens iformacion sobre s condiciones de prestaciones de scrvicios por part de  enfidad con las entdades qus acceden a os credios brindados po 1 entidad. Terminada i geston. el expedientc s comserva por 2 anos e el archiv e gesion e la
CONTRATOS MARCO PARA EL OTORGAMIENTO Y . "
A < dependencia, ucgo se transfiee alarchivo cental para su conservacion por 1 afos. Lostiempos de retencion empiezan a contar a parte de  finalizacion d I vgencia de a polza o garantia
ADMINISTRACION DE CREDITOS REDES 2 18 P = P po P " P = P ks
CONTABLE: L documentacis .
a documentacion producida desarroll valor legal debido a que contens iformacion sobre s condiciones de prestaciones de servicios por parte de laentidad con I entidades que acceden a los creditosbrindados por s entidad, contiene valor administrtiv segin el cumplmiento
 Certifcado de cristenci y represcatacion egal PAPELPDE el manual de fnciones vgente. no contiene valors fscales elacionados con el cumplmiento de tributo, no contiene informacion detallads de los movimientos econdmicos, i tampoco desartolla valor écrico.
Certificado siper financiera PAPEL/PDF Cumplidos 20 aios de retencion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se seleceiona en soporte original, una muestra muestra cuantitativa del 10%, de la 1, teniend: que ¢l volumen d les alto, se tendrin en cuenta los
xpedicntes que muestren cambios elevantes e I poltica de crédito o en  esructura operativa de Findeter, para conservacion permaneate en el Archivo Historico.
Contrato marco PAPELIPDE
 Conteato mareo Findeter il . L documentacion seleccionada en formato papel s digitalizada por el Centro de Encummoa la formato PDF, sc almacenari en ¢l SGDA de h Entidad.
Formulrio nscripeion Findeter virtual PDF 1 reso de h produceion documental ser climinada por ¢l Centro de n Documental, previa o del Comité Gestion y Desempeti, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y f normatiidad vigente en s materia, tanto para ¢l soporte
picado) como en g
Hoja de vida rbutaria PAPELDF
Marco regimentario cniidades financieras vis PDF
o financiras is PDI
Modelo pagare y carta de instrucciones a suscribir por PDF
linea vis
Onden de pago PAPELPDF
Registro de inscripeion cimara de comercio PAPELPDF
Registo de personas autorizadas PDF
[ Acta de Liquidacion
1130.10 CONVENIOS
T130.10.1 ot B ; Eondaspor s omidad con entes
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 18 X
L documentacion producida desarrolla valor legal debido puede dar testimonio de s acciones conjuntas ealizadas por s entidad con entes g I ley, contiene alor i manual de funciones vigente, nivaores fiscales
Solcitud de propucstas PAPELIPDF relacionados con ¢l cumplimiento d tributos, no contiene informacion dtallada de kos movimientos econgmicos, i tarmpoco desartols valr tirico.
Propuesta u oferta
P PAPELPDE | Terminada Ia gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la expedicion del acta de liquidacion del convenio.
[Aceptacion propucsta PAPELIPDF
umplidos 20 aos e retencién en cumpliento del atcul e 1993, s slecciona en sopore orginal para conservacion permanente n ¢l Archivo Historic, suscitoscon entida inisterios D
Regitro presucatl PAPELPDE Cumptidos 20 aos de et plimicnto del artculo 55 ley 80 de 1993, se sele port orginal pa permancnte en ¢l Archiv Histrico, a ! Ministeros y
los cuales su objeto este orienado al desarolloy cumplimiento de policas para fortalecer I investgacin n de infraestructura ¢ Jen el pas, segin b L de I siuiente forms S I totlida de documentos para seleccion e inferior a
Ceticado de disponibiidad presupuesal PAPELIPDF 20 expediente, s conservarn todos los expedientes prodcidos; entre 21 y 200 expedients se conservard una muestra del 30% muestra miria de 2 entre 201 o conservars una muesia del 203, y en ¢l caso de superar los S01
) expedienes sc conservara una muestea del 10%
Certificado de existencia y representacin legal PAPELPDE
Convrio PAPELPDE L documentacion seleccionada en formato papel es digitalzada por el Centro de Encusmoala formato PDF, sc almacenari en ¢l SGDA de h Entidad.
[ Delegacitn de supervisitn o Gestar PAPEL/PDF El resto de la produccion documental serd eliminada por ¢l Centro de Documental, previa be 1 Comité. Gestion y Desempedio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte.
nforme de gestion PAPEL/PDF papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
Informe de Seguimiento po Hitos PAPELIPDF
Informe de supervision PAPELIPDF
Informes de Facturacibn PAPELIPDF
Oficio de requerimiento PAPELPDE
Oficio de respuesta PAPELIPDF
Oficio informativo. PAPELPDE
Onden de pago PAPELIPDF
owosi PAPELPDF
Acta de iquidacion PAPELIPDF
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Tipos Documentales arcavopr | aemvo o N -
cNTRAL
1130102 cion d 1 contraidas por Ia enfidad
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS DE N 1
COOPERACION TECNICA Y APOYO FINANCIERO L documentacin producida desarrola valor legal debido a que contiene informacion sobre relaciones comerciales contraidas por la entidad, contiene e o do1a Entidad, ni valores fiscales relacianados con ¢l
de tibutos, i tampoco desarrola valor técnico.
Aceptacion propuesta PAPEL/PDF
[Terminada I gestion, el expedinte se conserva por 2 aios en el P I dependencia transfere al para su conservacion por 18 afios. Los iempos de relencién empiezan a contar a partirde In expedicion del acta de iquidacion del convenso
At de iquidacion PAPEL/PDF
Cumplidos 2 del artieulo 55 ley 50 de 1993, se  na muestra aleat e en el Archivo Historico, segim Ia produccicn dacumental. de la siuiente form: $i In tofalidad de documentos para
[ dicional PAPELIPDE seleccian es inferior 2 20 expedientes, se conservaran todos ls expedients entre 21 y 2 c del 30%, d de entre 201 conservars wa enel
(Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL/PDF caso de superar los 501 expedientes se conservara ima muesira del 10%
Certificado de existencia y representacion logal PAPELIPDE L documentacisn seleceionada en formato papel es digitalizada por el Centro do Documental con Encumto ala formato PDF, se almacenaré en el SGDA de la Entidad.
Convenio PAPEL/PDF
El rsto de Ia prod por el Centro de p fal previa aprobacion el Comité Insttucional de Gestion y Desemperio, siguiendo los FINDETER v 1 iridad vigente en la materia, tanto para el soporte
Delegacion de supervision o Gestor PAPELIPDF papel (meciaate icado)
PAPEL/PDF
Informe de Seguimiento por Hitos PAPEL/PDF
p PAPEL/PDF
Informes de Facturacion PAPEL/PDF
Ofico de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio nformativo PAPEL/PDF
(Orden de pago PAPEL/PDF
otrosi PAPEL/PDF
Propucsia u oferta PAPEL/PDF
presupuesta PAPEL/PDF
Solicitd de propuestas PAPEL/PDF
113012 DERECHOS DE PETICION 2 s arupac ! »
Terminaca I gesion, el expedinte se conserva por 2 aios en el P 1 dependencia, lnego se transfiere al arck 1 para su conservacion por § afos. El empo de retencion se debe contar a partr del se notifica & A cindad:
Oficio de requerimienta PAPEL/PDF
oo de respuesta PDF L documentacidn producida confiene valor admiistrativo en cumplimiento del manval de fnciones vigente de la Entidad, esta subserie docmental, no contiene valor legal que pueda dar 1o ey, nivalores fiscales relacionados con el ributos, por
i, no contiene nf: detallada de 105 e . i desarrolla Valor Tecrico.
Ofico de traslado al competente PDF
[ Cumplidos 10 afios de retencién en cumpliniento del arficulo 13 de Ialey 1755 de 2015, se realizara una seleccion cuantitativa y cualifativa para conservacion Archivo Historico, de Ia siguiente f
Seleccionar um 29 de los derechos de peficion de in 1 es decir que a parti d Jicitud individual i idades de Ia cindadania y que Jes de la entidad.
Seleceionar un 2% de s d de peticion de colectivo, e dec que resuetvan | dad . rligosos, sindicatos, b . comuidades c 3 I diversidad sexual, colectivos de victimas,
cotecivos de personas en condicion de discapacidad
Seleceionar un 3% de os derechos de petcion que expresen quejas, bre la prestacion del servicio por p L wa ofcina o wn funcionario
eleceionar un 4% de los derechos de petcion que implique I expresion de derechos minimos vitales expresados en lassentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T 195 de 1995, T 500 de 1996, T 254 de 1995, SU 062 de 1999 de la Corte
Constiucional
Seleceionar un 19 de los derechos de petcion que implique I expresion de los derechos fndamentales sefdlados en el Capitul 1 de la Consitucion Politia de Colombia
L documentacidn seleccionada en formato papel es digtalizada por el Centro de Documental con Encuanto a la en formato PDE, €I SGDA de la Entidad
El esto de Ia producei porel Centro de Documental, cion del Conité Insitucional de Gestion y Desenperio, siguiendo los FINDETER y I tividad vigente en la materia, tanto para el soporte
[papel (mediaute picado) c
I _——_, )
Secretaria General Jefatura de 3 y{Genurnles
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CODIGOS SERIE / SUBSERIE SOPORTE O PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHIVO - n -
GESTION CENTRAL
1140.2 ACTAS (Agrupacion documental que evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subscries en Tablas de Retencion Documental y
i Tablas de valoracion documental

1140.2.22 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 8 X X
. Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservaci6n por 8 afos. El tiempo de retencidn se debe

Actas de climinacion documental Papel / PDF & €l exp: P & P & P P P
contar a parti de la finalizacion de la vigencia anual
Cumplidos 10 afos de conservacidn , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.

La documentacion producida desarrolla valor histrico, teniendo en cuenta que aporta informacién cualitativa de la articulacion, organizacion y estrategias documentales y garantizar el acceso a al informacién
desarrolla valor administrativo, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los
movimientos econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato PDF, se almacenari en el SGDA de la
Entidad

1140.12 DERECHOS DE PETICION 2 s X (Agrupacion documental que contiene informacion sobre solicitudes o reckimos realizados por personas naturales o juridicas.

Oficio de requerimiento Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 aiios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § aiios. El tiempo de retencion se debe
contar a parti del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.

Oficio de respucsta PDF P a P!

Oficio de traslado al competente PDF Cumplidos 10 afios de conservacién en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se realizaré una seleccién cuantitativa y cualitativa para conservacion permanente en el Archivo Histérico, de la
siguiente forma:

Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad.
Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Seleccionar un 5% de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario,
Seleccionar un 4% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T 198 de
1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Constitucional
Seleccionar un 1% de los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucién Politica de Colombia
La documentacion producida contiene valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la
ey, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, por ilimo, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, ni desarrolla Valor Técnico.
La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenar en ¢l
SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos
por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).

1140.15 HISTORIALES DE BIENES INVIUEBLES 2 18 X X ‘Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes inmuebles.

Avalud comercial Papel / PDF Terminada Ia gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de Ia dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 18 afios. Los tiempos de retencion

(Cerificado de tradicion y libertad PDF cuentan a partir de los certificados de tradicion o baja del bien.

Escritura de bienes inmuebles PDF Cumplidos 20 afios de conservaciénen cumplimiento del articulo 30 de la ley 734 de 2002 cédigo disciplinario iinico, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte

Estatuto de propiedad . original para su conservacién permanentemente.

Paz y salvo PDF La documentacion producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacién sobre la administracion de los bienes inmuebles de la entidad, esta serie documental, no contiene
valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor|
técnico.

La documentacion en formato papel es digitalizada por el centro de n d 1 con fines de Encunto a la en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la
Entidad
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1140.17

HISTORIALES DE VEHICULOS
Inventario del vehiculo
Matricula del vehiculo
Recibo de pago de impuestos
Revision tecno-mecinica
Seguro obligatorio

Tarjeta de propiedad

2

8

X

Agrupacion documental evidencia las acciones administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo del parque automotor.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afios. Los tiempos de retencion se
empiezan a contar a partir del certificado de tradicién o de baja el vehiculo.

(Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico,
segin la produccion documental, de la siguiente forma: Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 expedientes, se conservardn 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 conservard una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se
[conservara una muestra del 10%

La documentacion producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre la administracion de los bienes vehiculos de la entidad, esta serie documental, no contiene
valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor|
técnico.

La documentacion scleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenard en el
SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempedio, siguiendo los protocolos establecidos
por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1140.20

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1140.20.1

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -

Cuadro de clasificacion documental

‘Agrupacion documental que contiene informacion sobre_jerarquizacion dada a Ia documentacion que produce FINDETER, por medio del Fondo, las seccioncs, subsecciones, serics y Subserie.

[ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por § afos. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.

Cumplidos 10 aiios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.

La documentacion producida desarrolla valor historico y administrativo, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el
complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor técnic

La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.

1140.20.2

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO
CENTRAL

Acta de descarte documental

Inventario documental

(Agrupacion documental que contiene el registro del inventario de los activos de informacion documentales producidos y custodiados por la entidad

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.

Cumplidos 10 afios de conservacién , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida desarrolla valor historico y adminisstrativo debido a que contiene el registro del inventario de los activos de informacion documentales, esta subserie documental, no contiene
valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor|

técnico.

La documentacion en formato PDF, se conservard en el SGDA de la Entidad.

1140.20.3

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS -

Informe de avance plan de mejoramiento archivistico

Plan de mejoramiento archivistico

Plan institucional de archivo

Ide la entidad.

[Agrupacion documental que contiene informacion sobre los planes y actividades para la del d

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.

(Cumplidos 10 afios de conservacién , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre los planes y actividades desarrolladas para la administracion del patrimonio documental de la
entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los

movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

La documentacion en formato PDF, se conservard en el SGDA de la Entidad.
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GESTION CENTRAL
1140.20.4 Agrupacion documental que conticne informacién sobre las diferentes actividades y metodologias aplicadas al patrimonio documental de la entidad.
PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL - PGD 2 8 X X
[ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, lucgo se transficre al archivo central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion
. empiczan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.
Programa de gestion documental PDF
Cumplidos 10 afios de conservacién , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permancntemente.
La documentacién producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacién sobre las diferentes actividades y metodologias aplicadas al patrimonio documental de la entidad,
esta subseric documental, no conticne valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con ¢l complimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos
cconémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservara en el SGDA de la Entidad.
1140.20.5 "TABLAS DE CONTROL DE ACCESO 2 s X X ‘Agrupacion documental que contiene un lisado de serics y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones ¢ acceso y restriccion.
Tablas de Control de Acces PDE Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencién
empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.
Cumplidos 10 aiios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produceion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre las diferentes actividades y metodologias aplicadas al patrimonio documental de la entidad,
esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ant a ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos
economicos, ni tampoco desarrolla valor téenico.
La documentacion en formato PDF, se conservard en el SGDA de la Entidad.
1140.20.6 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 s X X (Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental de una entidad.
g““ de aprobacion Comit¢ Institucional de Gestion y Papel/ PDF [ Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 aiios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afios. Los tiempos de retencion
esempeno empiczan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.
(Concepto téenico evaluacion y convalidacion tablas de PDF
retencion documental Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
pl Pr P 'gmal p: P
Cuadro de clasificacion documental Papel / PDF
Memoria descriptiva Papel / PDF La documentacion producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre la gestion dada a la informacién producida o recibida por la entidad en el desarrollo de su
Tabla de retencion documental Papel | PDF actividad misional, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de
los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
La 6n en formato papel s digitalizada por el Centro de 6n Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato PDF, se almacenaré en ¢l SGDA de la
Entidad
1140.20.7 i N [Agrupacion documental en I que se conservan los documentos mediante los cuales se registra a elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental de una entidad.
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 2 8 X X
Tablas de Valoracion Documental PDF [ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por § afos. Los tiempos de retencion
nventaria documental PDF empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.
Cuadro de clasificacion documental PDF " . . . §
, Cumplidos 10 aiios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemene.
Fichas de valoracion documental PDF
(Acta de aprobacion Comité Institucional de Gestion y PDF La documentacion producida desarrolla valor histérico y administrativo debido a que contiene informacion sobre la gestion dada a la informacion producida o recibida por la entidad en el desarrollo de su
Desempefio actividad misional, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de
Memoria descriptiva PDF los movimientos econ6micos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservar en el SGDA de la Entidad.
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GESTION CENTRAL
1140.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1140.21.1 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE B B X ‘Agrupacion documental que contiene ¢l registro de_la recepeion e los documentos por parte de 10s Funcionarios competentes, asi como ¢l seguimiento a los tempos de respuesta de las comunicacioncs
CCOMUNICACIONES OFICIALES recibidas.
Planilla de distribucion de correspondencia PDF
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 aos. El tiempo de retencion se debe
contar a partir de a finalizacién de la vigencia anual.
Cumplidos 5 aiios de conservacion, ¢l Centro de Administracion Documental procedera a la eliminacion de la produceién documental previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y I normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
La documentacion esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante l ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada
dc los movimientos economicos, ni tampoco desarrolla valor téenico.
1140.21.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE DISPOSICION N 3 X ‘Agrupacion documental que conticne cl registro dc las actividades sccuenciales del control de la disposicion de residuos.
RESIDUOS
Certificado de disposicion final PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en ¢l archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencién se debe
contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Entrega de residuos aprovechables o peligrosos Papel
Planilla de peso de los residuos ordinarios Papel Cumplidos 5 afios de conservacion, el Centro de Administracion Documental procedera a la eliminacion de la produceion documental previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
Planillas peso diario reciclaje Papel / PDF
N N " . La documentacion producida desarrolla valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales
Planillas peso diario residuos peligrosos Papel | PDF P ¢ !
relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
Recepeion de residuos peligrosos en cuarto de Papel
almacenamiento temporal
Certificacion anual de bisculas PDF
1140.21.5 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMOS 2 3 X | Agrupacion documental que contiene el registro de movimientos para consulta de los activos de informacion documentales que son solicitados por los colaboradores de la entidad u organismos de control.
DOCUMENTALES Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en ¢l archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencién se debe
Control préstamo dependencias Papel | PDF contar a parti de Ia finalizacion de la vigencia anual
Cumplidos $ aiios de conservacion, ¢l Centro de Administracién Documental procedera a la climinacién de la produccion documental previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
La documentacion producida desarrolla valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales
relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimicntos economicos, ni tampoco desarrolla valor téenico.
1140.27 PLANES
1140.27.14 - - 'Agrupacion Documental en Ia que se registran los procesos éenicos, administrativos y legales relacionadas con las primarias y sccundarias de b Segin los tiempos de retencion y
PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X [disposiciones finales establecidos en tablas de retencion documental o tablas de valoracion documental.
Plan de Transferencias Documentales PDF N X _ X
[ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por § afos. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacion de este plan.
Cumplidos 10 aiios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en para su
La documentacion producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene el registro de activos de informacion documentales que son entregados a través de las diferentes etapas de archivo, para la
custodia de los mismos, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de ributos, no contiene informacion
detallada de los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se conservard en e SGDA de la Entidad.
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RETENCION DISPOSICION
CODIGOS SERIE / SUBSERIE SOPORTE O PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHIVO or v N s
GESTION CENTRAL
1140.27.6 N Agrupacion documental que registra las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y-
PLANES DE CONSERVACION DOCUMENTAL 2 8 funcionales de los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad. fiabilidad y disponibilidad a traveés del tiempo.
[Plan de conservacién documental PDF  Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, Inego s transficre al archivo central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la actualizacién de este plan.
| Cumplidos 10 affos de conservacion. se transfiere al archivo historico I totalidad de la producci6n documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacién producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene  las acciones a corto, mediano y largo plazo que fienen como fin implementar estrategias de conservacion de la
[ documentacién fisica, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con ¢l cumplimiento de tributos, no contiene informacién detallada
de los movimientos econdmicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
L2 documentacin en formato PDF. se conservar en el SGDA de la Entidad.
1140.27.10 PLANES DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO Agrupacion documental cn la que sc registran las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, cstrategias. procesos y procedimientos. tendientcs a asegurar la
PLAZO 2 8 preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
[Plan de preservacion digital a largo plazo. PDF X X X X
Terminada la gestion. ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transficre al archivo central para su conservacion por 8 aiios. Los tiempos de retencidn
empiczan a contar desde la actualizacién de este plan.
Cumplidos 10 aftos de conservacion, se transfiere al archivo histGrico la totalidad de fa produccion documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacién producida desarrolla valor administrativo debido a que establece las acciones para asegurar la asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, esta subseric
[documental, no contiene valor legal que pucda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con ¢l cumplimiento de tributos, no contiene informaci6n detallada de los movimientos econdmicos, ni
tampoco desarrolla valor téenico.
La documentacion en formato PDF. sc conservari en el SGDA de la Entidad
1140.38 ‘grupacion documental que contiene l0s registros las operaciones de Ia caja menor y los procesos de aperfura, ejecucion. reembolso y de legalizacion.
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8 X
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 aifos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservaci6n por 8 ailos. El tiempo de retencién se debe
Acta arqueo caja menor FDF contar a partir de Ia fecha del dltimo asiento, documento o comprobante.
Acta de delegacion, constitucion y apertura de caja menor PDF
| Cumplidos 10 afios de 6nen del tiempo de definido articulo 60 el Codigo de Comercio, el Centro de Administracion Documental procedera a la eliminacién de la
[produccién documentl previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeito, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el
Arqueo de caja menor PDF soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
Ordenacion de pago por caja menor PDF X X _
La documentacion producida desarrolla valor contable debido a que contiene informacion que evidencia los movimientos que afectan el patrimonio de Ia entidad durante cada aio fiscal
Transaciones registradas por diatio de caja menor PDF
[Recibo legalizacion gastos caja menor Papel / PDF
[Registro de firmas autorizadas para legalizacin de gastos por PDF
caja menor

A ASA

i (/)

I

Secretaria General Jefatur, }yicms Generales
-

CONVENCIONES
Ie

= Conservacion Total
E = Eliminacion

M= por medio

Ciudad y fecha

S = Seleccion

fotografia)
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CODIGOS BERIE[SUBSERIE SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales ARCHIVODE | ARCHIVO @@ o i
GESTION | CENTRAL
1150.9 CONTRATOS
1150.9.11 La subseric documental CONTRATO DERIVADO DE COMPRAVENTA producida desarrolla Valor Legal debido a que contiene i sobre relaciones contraidas por los
CONTRATOS DERIVADO DE COMPRAVENTA 2 18 X

Acta de apertura de la convocatoria
Acta de apertura de sobre econémico
Acta de cancelacion de la convocatoria
Acta de cierre y recepeion de ofertas
Acta de comité fiduciario

Acta de comité técnico

Acta de declaratoria de desierta

Acta de entrega al cliente

Acta de entrega y recibo a satisfaccion

Acta de entrega y recibo al municipio - gerencia de agua y
saneamiento basico

Acta de liquidacion
Acta de reanudacion de la convocatoria
Acta de reinicio contrato

Acta de seguimiento

Acta de seleccion

Acta de suspension de la convocatoria
Acta de suspension del contrato

Acta de terminacion

Acta de terminacion anticipada

Acta inicio

Adenda

| Aprobacion de los términos de refe

ncia
Aprobacién de personal para la jecucién del contrato
Calificacion de proveedores y contratistas
Certificacion del contrato

Certificado de antecedentes disciplinarios

(Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de aportes a pagos parafiscales
Certificado de disponibilidad presupucstal
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de pago de parafiscales

Certificado de responsabilidad fiscal

[Concepto técnico

| Contrato

Costeo

Cronograma

Delegacién de supervision o Gestor

Documento de identidad

Especificaciones técnicas

Estudio previo

Evaluacion financiera de terceros

Formulario vinculacién persona juridica

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

y
administradores fiduciarios de patrimonios aut6nomos para la adquisicién de bienes o insumos, en el marco de la prestacion de servicios de asistencia técnica de la entidad, la subserie contiene valor
administrativo segiin ¢l cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene i i ionada con cl i de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes
documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacién detallada de los de la entidad, los que conforman esta subserie documental no|
contienen valor técnico, esta seric documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.

Cumplidos 20 afios de retencion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Histdrico, de cada una de las
diversas modalidades de contrataci6n, segin la produccién documental, de la siguiente forma: S la totalidad de documentos para seleccién es inferior a 20 expedientes, se conservardn todos los expedientes
producidos; entre 21y 200 expedientes se conservard una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 20%, y en el caso de
superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenard en el
[SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por
FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrnico (mediante borrado seguro).
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Tipos Documentales ARCHIVODE | ARCHIVO @ o "
GESTION |  CENTRAL
Informacion para el pago de contratistas por honorarios y PAPEL/PDE
servicios
Informe de evaluacion econémica PAPEL/PDF
Informe de evaluacion, calificacién y asignacién de puntaje PAPEL/PDF
Informe de verificacién de requisitos habilitantes PAPEL/PDF
Informe de visita técnica PAPEL/PDF
Informe definitivo de verificacién de requisitos habilitantes PAPEL/PDF
Informe del contratista PAPEL/PDF
Informe ejecutivo mensual de interventoria PAPEL/PDF
Informe mensual de supervisién a la interventoria PAPEL/PDF
Informe semanal de interventoria PAPEL/PDF
Formato Memorando de designacién de evaluadores PAPEL/PDF
Modificacion contractual PAPEL/PDF
[Nota ratoria PAPEL/PDF
Observaciones al proceso PAPEL/PDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio informativo PAPEL/PDF
Orden de pago PAPEL/PDF
Plan de gestion social PAPEL/PDF
Plano PAPEL/PDF
Poliza PAPEL/PDF
Propucsta ceonémica PAPEL/PDF
Propuesta técnica PAPEL/PDF
Prorroga a la Suspension PAPEL/PDF
Reformulaciones o modificacioncs PAPEL/PDF
Registro de inseripcién cimara de comercio PAPEL/PDF
Registro presupucstal PAPEL/PDF
Registro tinico tributario Rut PAPEL/PDF
Remisién recomendacion de comité técnico PAPEL/PDF
Reporte consulta lista ofac PAPEL/PDF
Respucsta a las observaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud del contratista PAPEL/PDF
Soporte de la verificacion de no concentracién PAPEL/PDF
3 6 PAPEL/PDF
Términos de referencia PAPEL/PDF
Viabilidad del proyecto PAPEL/PDF
1150.9.12 CONTRATO DERIVADO DE CONSULTORIA PAPEL/PDF 2 18 x ‘La suh%cltic dnctumcn‘[él C(‘)NTI?/\T() Dthl\,,ADU [?I:‘C(v\ sULT_O_R,IA pmducltﬂa dcsm‘ml‘lﬂ Valor I‘.C‘gnl dcl?ldo a quc cﬂnliL?nc i?fm"mnc:i(’)x! sﬂl?r‘c rf:l‘acl.(vmcs (Eon[mcv[uﬂltts y c?mcrc‘ialcs con[vrzlidas por los.

administradores fiduciarios e patrimonios autdnomos para la adquisicion de bienes o insumos, en el marco de la prestacién de servicios de asistencia técnica de Ia entidad, Ia subserie contiene valor
ot ettt o e e st el o
Acta de apertura de sobre econdmico PAPEL/PDF contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquiere valores secundarios.
scta de aprobacitn de ftems nio previstos PAPEL/PDF Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de Ia dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 18 afios. Los tiempos de retencién empiezan a
Acta de cancelacion de la convocatoria PAPEL/PDF contar a partir de Ia finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
Acta de cierre y recepeion de ofertas PAPEL/PDF |Cumplidos 20 afios de retencion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Histérico, segiin la
Acta de comité fiduciario PAPELIPDF produccion documental, de la siguicnie forma: i la totalidad de documentos para seleccion cs inferior a 20 expedicnies, sc conservardn todos los expedi idos; cnire 21 y 200 sc conservard

una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservard una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes sc conservara una muestra
Acta de comité técnico PAPEL/PDF del 10%
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GESTION | CENTRAL

Acta de declaratoria de desierta
Acta de entrega al cliente

Acta de entrega y recibo a satisfaccion
Acta de entrega y recibo al municipio - gerencia de agua y
caneamientn hési

Acta de liquidacion
Acta de mayores y menores ¢ items no previstos
Acta de reanudacién de la convocatoria

Acta de reinicio contrato

Acta de seguimicnto

Acta de seleccién

Acta de suspensién de la convocatoria

Acta de suspensién del contrato

Acta de terminacion

Acta de terminacion anticipada

Acta inicio

Adenda

Anilisis de precios unitarios

Aprobacién de los términos de referencia
Aprobacin de personal para la ejecucién del contrato
Calificacion de proveedores y contratistas
Certificacion del contrato

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de aportes a pagos parafiscales
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de pago de parafiscales
Certificado de responsabilidad fiscal

[Concepto del interventor

| Concepto técnico

| Contrato

Costeo

Cronograma

Delegacion de supervision o Gestor
Documento de identidad

Especificaciones técnicas

Estudio previo

Evaluacion financiera de terceros

Formulario vinculacion persona juridica
Informacién para cl pago de contratistas por honorarios y

Informe de evaluacion economica
Informe de evaluacién, calificacion y asignacion de puntaje
Informe de verificacion de requisitos habilitantes

Informe de visita técnica

Informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenard en el
[SGDA de la Entidad.

El resto de la produccion documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por
FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
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Informe del contratista PAPEL/PDF
Informe cjecutivo mensual de interventoria PAPEL/PDF
Informe mensual de supervision a la interventora PAPEL/PDF
Informe semanal de interventoria PAPEL/PDF
Memorando de designacion de evaluadores PAPEL/PDF
Modificacién contractual PAPEL/PDF
Modificacién contractual y extensiones PAPEL/PDF
Nota aclaratoria PAPEL/PDF
[Observaciones al proceso PAPEL/PDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio informativo PAPEL/PDF
Orden de pago PAPEL/PDF
Plan de gestion social PAPEL/PDF
Plano PAPEL/PDF
Poliza PAPEL/PDF
Propucsta ccondmica PAPEL/PDF
Propucsta técnica PAPEL/PDF
Prorroga a la Suspension PAPEL/PDF
Reformulaciones o modificaciones PAPEL/PDF
Registro de inscripcion camara de comercio PAPEL/PDF
Registro presupuestal PAPEL/PDF
Registro tinico tributario Rut PAPEL/PDF
Remision recomendacion de comité técnico PAPEL/PDF
Reporte consulta lista ofac PAPEL/PDF
Respuesta a las observaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud del contratista PAPEL/PDF
Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
Subsanacion PAPEL/PDF
| Términos de referencia PAPEL/PDF
Viabilidad del proyecto PAPEL/PDF
. La subseric documental CONTRATOS DERIVADOS DE INTERVENTORIA producida desarrolla Valor Legal debido a que contiene sobre relaciones Yy Contraidas por
1150.9.13 | CONTRATOS DERIVADOS DE INTERVENTORIA PAPEL/PDF 2 18 X los administradores fiduciarios de pairimonios auténomos para la ciceucion de la intervenoria de ﬂhm, en el marco de la prestacion de servicios de asistencia técnica de la entidad, la subseric contiene valor
administrativo segtin el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene ada con el de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes
Acta de apertura de la convocatoria PAPEL/PDF documentales que conforman esta subseric documental no contienen informacién detallada de los 6micos de la entidad, los que conforman esta subseric documental no|
Acta de apertura de sobre ccondmico PAPELIPDF contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquiere valores secundarios.
Acta de aprobacion de ftems no previstos PAPEL/PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. Los tiempos de retencion empiezan a
ncta de cancelacion de la comvocatoria e p— contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la poliza o garantia
Acta de cierre y recepeion de ofertas PAPEL/PDF Cumplidos 20 afios de retencién en cumplimicnto del articulo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte original, una muestra el 10% para conservacion permanente en el Archivo Historico, los expedientes
que evidencien obras de infraestructura vial, energética, desarrollo sostenible y urbanisticos para una comunidad.
Acta de comité fiduciario PAPEL/PDF
Acta de comité téenico PAPEL/PDF La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de 6n Documental con fines de En cuanto a la en formato PDF, se almacenard en el
SGDA de la Entidad.
Acta de declaratoria de desierta PAPEL/PDF
e e B b o b o s s ol i
Acta de entrega y recibo a satisfaccion PAPEL/PDF
i:a;: ;:‘I‘r)cf:s?c:ubu al municipio - gerencia de agua y PAPELPDF
Acta de liquidaci6n parcial del contrato de interventoria PAPEL/PDF
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Acta de mayores y menores ¢ items no previstos
Acta de reanudacién de la convocatoria

Acta de reinicio contrato

Acta de seguimicnto

Acta de seleccién

Acta de suspensién de la convocatoria

Acta de suspensién del contrato

Acta de terminacion

Acta de terminacion anticipada

Acta de vecindad

Acta inicio

Acta liquidacién final contrato de interventoria
Adenda

Anilisis de precios unitarios

Aprobacién de los términos de referencia
Aprobacién de personal para la ejecucién del contrato
Calificacion de proveedores y contratistas
Certificacion del contrato

Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de aportes a pagos parafiscales
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de pago de parafiscales

[Concepto del interventor

| Concepto técnico

| Contrato

Costeo

Cronograma

Delegacion de supervision o Gestor

Documento de identidad

Especificaciones técnicas

Estudio previo

Evaluacion financiera de terceros

Formulario vinculacion persona juridica

Informe de evaluacion economica

Informe de evaluacién, calificacion y asignacion de puntaje
Informe de verificacion de requisitos habilitantes
Informe de visita técnica

Informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes
Informe del contratista

Informe ejecutivo mensual de interventoria
Informe mensual de supervision a la interventoria

Informe semanal de interventoria

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF
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Tipos Documentales ARCHIVODE | ARCHIVO @@ o i
GESTION | CENTRAL
Memorando de designacion de evaluadores PAPEL/PDF
Modificacién contractual PAPEL/PDF
Modificacién contractual y extensiones PAPEL/PDF
Nota aclaratoria PAPEL/PDF
[Observaciones al proceso PAPEL/PDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio informativo PAPEL/PDF
Orden de pago PAPEL/PDF
Plan de gestion social PAPEL/PDF
Plano PAPEL/PDF
Plano récord de obra PAPEL/PDF
Poliza PAPEL/PDF
Propucsta ccondmica PAPEL/PDF
Propucsta técnica PAPEL/PDF
Prorroga a la Suspension PAPEL/PDF
Reformulaciones o modificaciones PAPEL/PDF
Registro de inscripeién cmara de comercio PAPEL/PDF
Registro presupucstal PAPEL/PDF
Registro tnico tributario Rut PAPEL/PDF
Remision recomendacion de comité técnico PAPEL/PDF
Reporte consulta lista ofac PAPEL/PDF
Respuesta a las observaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud del contratista PAPEL/PDF
Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
Subsanacion PAPEL/PDF
| Términos de referencia PAPEL/PDF
Viabilidad del proyecto PAPEL/PDF
1150.9.14 CONTRATOS DERIVADOS DE OBRA PAPEL/PDF 2 18 X La subserie documental CONTRATOS DERIVADOS DE OBRA. en relacion con lo expuesto en el Decreto 222 del 2 de febrero de 1983, Articulo 81. que indica lo siguiente, “los contratos de obras pblicas
los que se celebren para la construccion, montaje, instalacién, mejoras, adiciones, conservacion, mantenimiento y restauracién de bienes inmucbles de cardcter publico o dircctamente destinados a un servicio
Acta de apertura de la convocatoria PAPEL/PDF piblico, a documentacion producida desarrolla Valor Legal debido a que contiene informacion sobre relacion por los administradores fiduciarios de patrimonios
b iy e b e e s 1 it et e b et i e el v
Acta de aprobacion de ftems no previstos PAPEL/PDF detallada de los movimientos cconémicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subseric documental no contienen Valor Técnico.
Acta de cancelacién de la convocatoria PAPEL/FPDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. Los tiempos de retencion empiezan a
Acta de cierre y recepeion de ofertas PAPEL/PDF contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.
Acta de comité fiduciario PAPEL/PDF [Cumplidos 20 afios de retencion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se selecciona en soporte original, una muestra del 10% de los expedientes en los cuales se evidencien obras en municipios de
| Acta de comité técmico PAPEL/PDF primera categoria, para conservacion permanente en el Archivo Historico.
Acta de declaratoria de desierta PAPEL/PDF La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato PDF, se almacenard en el
Acta de entrega al cliente PAPEL/PDF SGDA de la Entidad.
Acta de entrega y recibo a satisfaccion PAPEL/PDF El resto de la produccion documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por
,\c“m d““n.mhga y fciho al municipio - gerencia de agua y V- FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para cl soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro)
Acta de mayores y menores ¢ items no previstos PAPEL/PDF
Acta de reanudacion de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de reinicio contrato PAPEL/PDF
Acta de seguimiento PAPEL/PDF
Acta de seleccion PAPEL/PDF
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Acta de suspensién de la convocatoria
Acta de suspensién del contrato

Acta de terminacion

Acta de terminacion anticipada

Acta de vecindad

Acta inicio

Acta liquidacién contrato de obra

Adenda

Anilisis de precios unitarios

Aprobacién de los términos de referencia
Aprobacin de personal para la ejecucién del contrato
Calificacion de proveedores y contratistas
Certificacion del contrato

Certificado de antecedentes disciplinarios
(Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de aportes a pagos parafiscales
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de pago de parafiscales

Certificado de responsabilidad fiscal

[Concepto del interventor

| Concepto técnico

| Contrato

Costeo

Cronograma

Delegacion de supervision o Gestor

Documento de identidad

Estudio previo

Evaluacion financiera de terceros
Formulario vinculacion persona juridica

Informe de evaluacion economica

Informe de evaluacién, calificacion y asignacion de puntaje
Informe de verificacion de requisitos habilitantes

Informe de visita técnica

Informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes
Informe del contratista

Informe ejecutivo mensual de interventoria

Informe mensual de supervision a la interventoria
Informe semanal de interventoria

de on de

Modificacion contractual y extensiones
[Nota aclaratoria
[Observaciones al proceso

Oficio de requerimiento

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF
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Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio informativo PAPEL/PDF
Orden de pago PAPEL/PDF
Plan de gestion social PAPEL/PDF
Plano PAPEL/PDF
Plano récord de obra PAPEL/PDF
Poliza PAPEL/PDF
Propucsta ccondmica PAPEL/PDF
Propucsta técnica PAPEL/PDF
Prorroga a la Suspension PAPEL/PDF
Reformulaciones o modificaciones PAPEL/PDF
Registro de inscripeién cdmara de comercio PAPEL/PDF
Registro presupucstal PAPEL/PDF
Registro tnico tributario Rut PAPEL/PDF
Remision recomendacion de comité técnico PAPEL/PDF
Reporte consulta lista ofac PAPEL/PDF
Respuesta a las observaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud de subsanaciones PAPEL/PDF
Solicitud del contratista PAPEL/PDF
Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
Subsanacion PAPEL/PDF
| Términos de referencia PAPEL/PDF
Viabilidad del proyecto PAPEL/PDF
1150.9.15 | CONTRATOS DERIVADOS DE PRESTACION DE PAPEL/PDE N 8 X La subserie documental CONTRATOS DERIVADOS DE PRESTACION DE SERVICIOS de acuerdo con la Ley 80 del 28 de octubre de 1993 en su Articulo 32 que promulga 1o siguientes, ~Son contratos de
i SERVICIOS prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades con la admi o jento de la entidad. Estos contratos sélo podrin celebrarse con personas

Acta de apertura de la convocatoria PAPEL/PDF naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.
Acta de apertura de sobre economico PAPEL/PDF [En ningiin caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término Ll n producida desarrolla Valor Legal debido a que
acta de cancelacion de la convocatoria PAPELIPDF contienc informacién sobre relaciones contractuales y comerciales contraidas por los administradores fiduciarios de patrimonios auténomos para la contratacion de servicios, en el marco de la prestacién de

servicios de asistencia técnica de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funcions a conel de tributos
Acta de cierre y recepeion de ofertas PAPEL/PDF [por esta razén no contienc valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subseric 1o conticnen i de la entidad, los
ncta de comité fiduciario PAPELIPDE expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquie
Acta de comité técnico PAPEL/PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de Ia dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 78 aflos. Esta retencion contempla un tiempo

—— suficicnte para responder las solicitudes de certificacion de los afios de servicio, aportes de salud y pensién que realicen los contratist los derechos a la 6n, al trabajo, a la seguridad

Acta de declaratoria de desierta PAPEL/PDF social y a la pension de sobreviviente. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
Acta de entrega al cliente PAPEL/PDF

Cumplidos 80 aflos de retencion, se selecciona en soporte original, una muestra del 10% para conservacién permanente en el Archivo Histérico, teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, se tendran
Acta de entrega y recibo a satisfaccion PAPEL/PDF en cuenta los expedientes que evidencien la prestacion de servicios de conocimientos especializados en dreas de ingenieria civil y desarrollo de proyectos sostenibles, con el fin de dejar evidencia de la gestion
Actade enroga y recibo al municipio - gerencia de agua y PAPELIPDE de contratacion.
Acta de liquid: PAPEL/PDF La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de 6n Documental con fines de 6n. En cuanto a la 6n en formato PDF, se almacenaré en l

) —— SGDA de la Entidad.

Acta de reanudacion de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de reinicio contrato PAPEL/PDF El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracién Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguicndo los protocolos establecidos por

FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
Acta de seguimiento PAPEL/PDF
Acta de seleccion PAPEL/PDF
Acta de suspension de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de suspension del contrato PAPEL/PDF
Acta de terminacion PAPEL/PDF
Acta de terminacion anticipada PAPEL/PDF
Acta inicio PAPEL/PDF

Adenda PAPEL/PDF
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Aprobacién de los términos de referencia
Aprobacin de personal para la ejecucién del contrato
Calificacion de proveedores y contratistas
Certificacion del contrato

Certificado de antecedentes disciplinarios

(Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de aportes a pagos parafiscales
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de existencia y representacion legal
Certificado de pago de parafiscales

Certificado de responsabilidad fiscal

[Concepto técnico

| Contrato

Costeo

Cronograma

Delegacién de supervision o Gestor

Documento de identidad

Especificaciones técnicas

Estudio previo

Evaluacion financicra de terceros

Formulario vinculacion persona juridica
Informacién para cl pago de contratistas por honorarios y

Informe de evaluacion economica

Informe de evaluacién, calificacion y asignacion de puntaje
Informe de verificacion de requisitos habilitantes
Informe de visita técnica

Informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes
Informe del contratista

Informe ejecutivo mensual de interventoria
Informe mensual e supervision a la interventoria
Informe semanal de interventoria

Memorando de designacion de evaluadores
Modificacion contractual y extensiones

[Nota aclaratoria

[Observaciones al proceso

Oficio de requerimiento

Oficio de respuesta

Oficio informativo

Orden de pago

Plan de gestion social

Plano

Poliza

Propuesta econdmica

Propuesta técnica

Prorroga a la Suspension

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF

PAPEL/PDF
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Reformulaciones o modificaciones PAPEL/PDF
Registro presupuestal PAPEL/PDF
Registro iinico tributario Rut PAPEL/PDF
Remision recomendacin de comité técnico PAPEL/PDF
Reporte consulta lista ofac PAPEL/PDF
Respuesta a las observaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud del contratista PAPEL/PDF
Soporte de la verificacién de no concentracin PAPEL/PDF
Subsanacion PAPEL/PDF
[Términos de referencia PAPEL/PDF
Viabilidad del proyecto PAPEL/PDF
Ta subseric documental CONTRATOS DERIVADOS DE SUMINISTRO producida desarrolla Valor Legal debido a que contiene informacion sobre relaciones contractuales y comerciales contraidas por 105
1150.9.16 CONTRATOS DERIVADOS DE SUMINISTRO PAPEL/PDF 2 18 X X administradores fiduciarios de patrimonios auténomos para la adquisicion e bienes o insumos, en el marco de la prestacion de servicios e asistencia técnica de la entidad, la subserie contiene valor
administrativo segiin el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene informacion rel conel jento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes

Acta de apertura de la convocatoria PAPEL/PDF documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los 6 de la entidad, los que conforman esta subserie documental no
Acta de apertura de sobre econémico PAPEL/PDF contienen Valor Técnico.
Acta de cancelacion de la convocatoria PAPEL/PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, lucgo se transfiere al archivo central para su conservacién por 18 afos. Los tiempos de retencion empiezan a
s de cieme y recepeion de oferas APELIPDF contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
Acta de comité fiduciario PAPEL/PDF Cumplidos 20 afios de retencion en cumplimiento del articulo 55 ley 80 de 1993, se conserva de manera permancnte por su bajo volumen documental
Acta de comité téenico PAPEL/PDF La documentacion en formato papel es digitalizada por ¢l Centro de Administracién Documental con fines de conservacién. En cuanto a la documentacion en formato PDF, sc almacenard en ¢l SGDA de la
Acta de declaratoria de desierta PAPEL/PDF Entidad.
Acta de entrega al cliente PAPEL/PDF
Acta de entrega y recibo a satisfaccion PAPEL/PDF
:;t?;:::;f:i L:cciho al municipio - gerencia de agua y PAPEL/PDE
Acta de liquidacion PAPEL/PDF
Acta de reanudacion de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de reinicio contrato PAPEL/PDF
Acta de seguimiento PAPEL/PDF
Acta de seleccion PAPEL/PDF
Acta de suspension de la convocatoria PAPEL/PDF
Acta de suspension del contrato PAPEL/PDF
Acta de terminacion PAPEL/PDF
Acta de terminacion anticipada PAPEL/PDF
Acta inicio PAPEL/PDF
Adenda PAPEL/PDF
Aprobacion de los términos de referencia PAPEL/PDF
Aprobacion de personal para la ejecucién del contrato PAPEL/PDF
Calificacion de provecdores y contratistas PAPEL/PDF
Certificacion del contrato PAPEL/PDF
Certificado de antecedentes disciplinarios PAPEL/PDF
Certificado de antecedentes judiciales PAPEL/PDF
Certificado de aportes a pagos parafiscales PAPEL/PDF
Certificado de disponibilidad presupuestal PAPEL/PDF
Certificado de existencia y representacion legal PAPEL/PDF
Certificado de pago de parafiscales PAPEL/PDF

Certificado de responsabilidad fiscal PAPEL/PDF
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[Concepto técnico PAPEL/PDF
Contrato PAPEL/PDF
Costeo PAPEL/PDF
Cronograma PAPEL/PDF
Delegacién de supervision o Gestor PAPEL/PDF
Documento de identidad PAPEL/PDF
Especificaciones técnicas PAPEL/PDF
Estudio previo PAPEL/PDF
Evaluacion financicra de terceros PAPEL/PDF
Formulario vinculacién persona juridica PAPEL/PDF
]nf:r:‘n:uon para el pago de contratistas por honorarios y PAPELPDE
Informe de evaluacién cconomica PAPEL/PDF
Informe de evaluacion, calificacion y asignacion de puntaje PAPEL/PDF
Informe de verificacion de requisitos habilitantes PAPEL/PDF
Informe de visita técnica PAPEL/PDF
Informe definitivo de verificacién de requisitos habilitantes PAPEL/PDF
Informe del contratista PAPEL/PDF
Informe cjecutivo mensual de interventoria PAPEL/PDF
Informe mensual de supervision a la interventora PAPEL/PDF
Informe semanal de interventoria PAPEL/PDF
Memorando de designacion de evaluadores PAPEL/PDF
Modificacion contractual PAPEL/PDF
Modificacion contractual y extensiones PAPEL/PDF
[Nota aclaratoria PAPEL/PDF
Observaciones al proceso PAPEL/PDF
Oficio de requerimiento PAPEL/PDF
Oficio de respuesta PAPEL/PDF
Oficio informativo PAPEL/PDF
Orden de pago PAPEL/PDF
Plan de gestion social PAPEL/PDF
Plano PAPEL/PDF
Poliza PAPEL/PDF
Propuesta econémica PAPEL/PDF
Propuesta técnica PAPEL/PDF
Prorroga a la Suspension PAPEL/PDF
Reformulaciones o modificaciones PAPEL/PDF
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cestion. | centraL
Registro de inscripeion cimara dc comercio PAPEL/PDF
Registro presupuestal PAPEL/PDF
Registro tnico tributario Rut PAPEL/PDF
Remision recomendacion dc comité técnico PAPEL/PDF
Reporte consulta lsta ofac PAPEL/PDF
Respuesta a las obscrvaciones al proceso PAPEL/PDF
Solicitud del contratista PAPEL/PDF
Soporte de la verificacion de no concentracion PAPEL/PDF
Subsanacion PAPEL/PDF
[ Términos de referencia PAPEL/PDF
Viabilidad del proyecto PAPEL/PDF

\UVSTAS

. \ H’é
Secretaria General Jefatura de V/_@i Generales

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E = Eliminacion Ciudad y fecha

M = Reproduceion por medio Técnico(microfilmacion, digitalizacion. fotografia)

S = Seleccion
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GESTION CENTRAL
1200.2 ACTAS
1200.2.15 ACTAS COMITE DEL SISTEMA DE Agrupacion documental que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo referente a la gestion de los riesgos a los que se
RIESGOS Y GESTION DE ACTIVOS Y 2 8 X Ve expuesta la entidad.
PASIVOS . . o L . .
X Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
Acta 0 ayuda de memoria PDF central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual.
Informe para el comité / presentacion PDF
Oficio de citacion a comité PDF 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 producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre decisiones referente a la
gestion de los riesgos a los que se ve expuesta la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante
la ley. ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos. no contiene informacion detallada de los movimientos economicos.
ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1200.2.16 ACTAS COMITE EJECUTIVO DE 2 3 x  Agrupacion documental que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo relacionados con la aprobacion, modificacion o
CREDITO recuperacion de cartera de créditos de redescuento otorgados por la entidad.
Acta o ayuda de memoria PDF
" . § Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
Autorizacion comité ejecutivo PDF ) - . L, . s
i » central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Informe para el comité / presentacion PDF
Oficio de citacion a comité PDF 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 producida desarrolla valor historico y administrativo debido a que contiene informacion sobre decisiones de la
aprobacion, modificacion o recuperacion de cartera de créditos de redescuento otorgados por la entidad. esta subserie documental, no
contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene
informacion detallada de los movimientos economicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1200.12 DERECHOS DE PETICION 2 8  Agrupacion documental que contiene informacion sobre solicitudes o reclamos realizados por personas naturales o juridicas.

Oficio de requerimiento PDF Terminada la gestion, el gxpednente se conserva por 2 aiios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se Lrgnsﬁere al archivo

. central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del momento en que se notifica la respuesta al
Oficio de respuesta PDF
ciudadano,
Oficio de traslado al competente PDF

Cumplidos 10 afios de conservacion en cumplimiento del articulo 13 de la ley 1755 de 2015, se realizara una seleccion cuantitativa y
cualitativa para conservacion permanente en el Archivo Historico, de la siguiente forma:

Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades
de la ciudadania v que refiera sobre actividades misionales de la entidad.

Seleccionar un 2% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos. asociaciones de derechos [ idad colectivos de defensa de la diversidad sexual. colectivos de

victimas, colectivos de p en condicion de d

ad

Seleccionar un 5% de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
entidad, una oficina o un funcionario.

Seleccionar un 4% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T 426
de 1992. T 005 de 1995. T 015 de 1995. T 144 de 1995. T 198 de 1995. T 500 de 1996. T 284 de 1998. SU 062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

Seleccionar un 1% de los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucion Politica de Colombia

La documentacion producida contiene valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad. esta subserie
documental. no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el complimiento de tributos,
por ultimo, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni desarrolla valor técnico.

La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por ¢l Centro de Administracion Documental con fines de conservacion.
En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad

El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Ad ion D 1. previa aprot del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER vy la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1200.19 INFORMES
12001923 INFORMES RIESGOS DE MERCADO ) 3 X Agrupacion documental que contiene informacion consolidada sobre las acciones adel las respecto a la ion de los riesgos del
o RM mercado financiero a los cuales se ve expuesta la entidad.
Informe de riesgos de mercado PDF . . . .
X Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo

Informe de valoracion de inversiones PDF . - . - . T b

negociables central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de conservacion . se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su
conservacion permanentemente.
La documentacion producida contiene valor historicoy administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad.
esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el 1
de tributos. por ultimo, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

1200.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre ¢l avance en el cumplimiento de las metas v los objetivos de cada una de las

Informe anual de sostenibilidad PDF dependencias.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de conservacion, el Centro de Administracion Documental procedera a la eliminacion de la produccion documental
previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER vy la
normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro)
La documentacion producida contiene valor administrativo en cumplimiento del manual de funciones vigente de la Entidad. esta subserie
documental. no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos,
no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos. ni desarrolla valor técnico.

P
(/f/
H ‘L/
Secretaria General Jefatura ervicins Generales
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E =Eliminacion

Ciudad y fecha

M= duccién por medio Técnico(

S = Seleccion

fotografia)
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1201.2 ACTAS
1201.2.19 'ACTAS COMITE INTERNO DE RIESGO DE [Agrupacion documental que contienc informacion sobre de tipo con la a riesgos de lavado de activos propios del mercado financiero.
CREDITO (SARC) 2 8 X
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, Tuego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la
Acta 0 ayuda de memoria PDF finalizacion de la vigencia anual.
Informe para cl comité / presentacién PDF |Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente
Oficio de citacion a comité
La documentacion producida contiene valor historico administrativo debido a que contiene inf 6n sobre decisi con la icion a riesgos de lavado de activos propios del mercado financiero, esta
subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos econémicos, ni tampocol
desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1201.28 POLITICA ANTIFRAUDE Y CORRUPCION 2 8 X
[Acta de comité de auditoria PDF [Agrupacion documental que contiene informacién sobre actividades desarrolladas por la entidad para la prevencion de eventos de corrupeion por parte de colaboradores de la entidad. Terminada la gestion, el expediente se
conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la actualizacién de la politica.
Informe del plan PDF
Mapa de riesgos y controles PDF |Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente:
Politica antifraude y anticorrupcién PDF
) - La d 5 desarrolla valor historico y admi debido a que contiene informacion sobre actividades desarrolladas por la entidad para la prevencion de eventos de corrupeion por parte de colaboradores
Reporte de evento de riesgo PDF ¢ ¢ ent ©
de la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos
cconémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.
La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1201.35 PROGRAMAS
[Agrupacion documental que contiene informacion sobre 1os dift de mitigacion y p de la manifestacion de riesgos que tengan repercusion en el medio ambiente o en la sociedad y que de deriven de
1201.35.5 PROGRAMAS DE ANALISIS DE RIESGOS 2 8 % la operacion de la entidad.
o AMBIENTALES Y SOCIALES
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del
PDF cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa
Programas de andlisis de riesgos ambientales y sociales © entrad gencia de progran
Formulario de andlisis de riesgos ambientales y sociales- DT Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente
faras
Tdentificacion de riesgos ambientales y sociales- firas PDF La 0 desarrolla valor historico y i debido a que contiene infc on sobre los d de yp on de la fi on de riesgos que tengan repercusion en el
medio ambiente, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos
Informe de evaluacion de riesgo PDF economicos, ni tampoco desarrolla valor téenico.
Manual programas de riesgos ambientales y sociales PDF La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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|Agrupacion documental que contiene informacion sobre los dift de mitigacion y p on de la de riesgos que tengan repercusion en el medio ambiente o en la sociedad y que de deriven de
PROGRAMAS SISTEMA DE ADMINISTRACION DE la operacion de la entidad
1201.35.8 RIESGOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y 8 X » . X . N X . » .
CIBERSEGURIDAD Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por & afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del
cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa
[Programas sistema de administracion de riesgos de seguridad PDF Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente
de la informacion v ciberseguridad
nforme de evaluaciones de seguridad y gestion de PDE La 6 desarrolla valor historico y debido a que contiene inf on sobre los d de mitigacio on de la de riesgos que tengan repercusion en
vulnerabilidades o <1 medio ambientc o en la sociedad y que de deriven de la operacion de la entidad, esta subserie documental, no contiene valor legal que pucda dar testimonio antc Ia ley, ni valores fiscales relacionados con ¢l cumplimiento de
Informe de gestién de seguridad de la informacion y PDF tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos economicos, ni tampoco desarrolla valor técnico,
ciberseguridad
nventario de activos de informacion PDF La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad
[Matriz de identificacion de riesgos de seguridad de la PDF
informacion
Planes anuales de riesgos de seguridad de la informacion PDF
[Planes anuales de seguridad de la informacion y PDF
Ciberseguridad
(//
M =
Secretaria General Jefatura de $rvicios Generales
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E = Eliminacion

M=R ion por medio Técnico(

S = Seleccion

Ciudad y fecha
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1202.2 ACTAS
1202.2.20 ACTAS COMITE SISTEMA DE ADMINISTRACIO! o subseric documental ACTAS COMITE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL TERRORISMO producida desarrolla Valor Historico debido
DE RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS Y 2 8 X a que contiene informaci6n sobre decisiones de tipo administrativo relacionados con la exposicion a riesgos de lavado de activos propios del mercado financiero, la subserie contiene valor administrativo segin el
FINANCIACION DEL TERRORISMO [cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no conticne valor legal que pucda dar testimonio ante Ia ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta
raz6n no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econémicos de la entidad, los expedientes
Acta 0 ayuda de memoria PDF olor e
[documentales que conforman esta subseric documental no contienen Valor Técnico,
Informe para el comité / presentacién PDF
Esta documentacién, por su naturaleza juridica y la misién institucional que representa, contienc documentos ¥ téenicos vinculados con la respuesta del Estado ante hechos relacionados con violaciones|
Oficio de citacion a comité PDF de Dercchos Humanos y del Derecho Internacional Humanitario, en el contexto del conflicto armado interno colombiano. Los tiempos de retencién se calculan a partir del cierre de la vigencia correspondiente a la
subscric.
[ Terminada la gestion, el expedicnte se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
partir de la finalizacion de la vigencia anual
(Cumplidos 10 afios de conservacién , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacién en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato PDF, se almacenard en ¢l SGDA de la Entidad.
1202.16 HISTORIALES DE CREDITO
—
1202.16.4 HISTORIALES DE CREDITO DE REDESCUENTO 2 s Lo subseric documental HISTORIALES DE CREDITO DE REDESCUENTO producida desarrolla Valor Tecnico y Legal debido a que contiene informacion que evidencia Ia cjecucion de las actividades misionalcs
) - el jento de créditos a i financieros para la financiacion de p de desarrollo, la subseric contiene valor administrativo segiin ¢l cumplimiento del manual de funciones
Certificacion anticipos leasing de importacién PDF Vigente, no contiene informacién relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contien valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contiencn
Devolucion correccion intermediario PDF detallada de los 6micos de la entidad, esta serie documental no adquiere valores sceundarios.
Devolucion definitiva intermediario PDF [ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservaci6n por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Reporte de entrega de operaciones activas a custodia PDF
Soicitud de redescuento PDF Cumplidos 20 afios de conservacién , se selecciona en soporte original, una muestra cuantitativa para conservacion permanente en el Archivo Histérico, de la siguiente forma:
Aniliss de riesgo ambicntales y socialcs- faras PDF Seleccionar una muestra cuantitativa del 20%, de la produccion documental anual, teniendo en cuenta que el volumen documental s alto, se tendrén en cuenta los expedientes que evidencien el impacto de proyectos
cstratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo ceonémico en las regiones del pais;
Identificacion de riesgos ambientales y sociales PDF )
La documentacién seleceionada en formato PDF, se almacenari en el SGDA de la Entidad.
Lista de chequeo PDF
El resto de la produccion documental sers eliminada por el Centro de Administracién Documental, previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, siguicndo los protocolos establecidos por
Modelo leasing cesion condicional canones PDF FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro),
Pagare en moneda extranjera PDF
Solicitud de desembolso PDF
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1202.16.5 HISTORIALES DE CREDITO DE REDESCUENTO N s La subseric documental HISTORIALES DE CREDITO DE REDESCUENTO LEASING producida desarrolla valor técnico y legal debido a que contiene informacion que evidencia la cjecucion de las actividades
LEASING misionales relaci e de créditosa iarios financieros para la financiaci6n de proyectos de desarrollo mediante la modalidad de Leasing, la subserie contiene valor administrativo segin
Comunicacin aprobacion linca de crédito PDF el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta
subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos economicos de la entidad.
Concepto del supervisor PDF
. U [Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
(Concepto revisién previa lista de chequeo PDF [partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Ficha de seguimiento PDF _ X X X
(Cumplidos 20 afos de conservacion, se selecciona en soporte original, una muestra cuantitativa para conservacion permanente en el Archivo Historico, de la siguiente forma:
Resumen del proyecto PDF
Seleceionar una muestra cuantitativa del 20%, de la produccion documental anual, teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, s tendrén en cuenta los expedientes que evidencien el impacto de proyectos
Solicitud de financiacion PDF estratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo economico en las regiones del pais.
La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por
[FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro),
1202.16.6 TIISTORIALES DE CREDITO DE REDESCUENTO 2 s L subserie documental HISTORIALES DE CREDITO DE REDESCUENTO VIVIENDA DE TINTERES SOCIAL producida desarrolla Valor Tcnico y Legal debido a que contiens informacion que cvidencia 1a
VIVIENDA DE INTERES SOCIAL cjccucion de las actividades misionales conel de créditos a i financieros para la de tos de vivienda de interés social, la subserie contiene valor
[Reporte de entrega de garantias operaciones de crédito VIS a PDF administrativo segiin el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene informacién relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales
custodia [que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos economicos de la entidad, esta serie documental no adquiere valores secundarios.
Solicitud de redescuento PDF
[Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
Lista de chequeo PDF partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Lista de verificacion auditoria redescuento PDF _ . . .
(Cumplidos 20 afos de conservacion, se selecciona en soporte original, una muestra cuantitativa para conservacion permanente en el Archivo Historico, de la siguiente forma:
Planilla control de recibo y entrega carpetas operaciones - PDF
Vivienda de Interés Social - VIS Seleceionar una muestra cuantitativa del 20%, de la produccion documental anual, teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, s tendrén en cuenta los expedientes que evidencien el impacto de proyectos
estratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo economico en las regiones del pais.
Reporte juridico de las operaciones Vivienda de Interés PDF
Social. - VIS La documentacion sel e almacenard en el SGDA de la Entidad.
Reporte de solicitudes Vivienda de Interés Social - VIS PDF
El resto de la produccién documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempedio, siguiendo los protocolos establecidos por
[FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro),
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1202.19 INFORMES
L subseric documental INFORMES DE RECUPERACION DE CARTERA contiene informacion que evidencia la cjecucion de la: cuperacion de Ia cartera generada como resultados del otorgamiento
1202.19.16 INFORMES DE RECUPERACION DE CARTERA 2 8 X [de créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales fue encomendada a la entidad, la documentacion producida desarrolla Valor Histérico debido a que contiene informacion que

evidencia la ejecucion de las actividades recuperacién de la cartera generada como resultados del otorgamiento de créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales fue

Informe de recuperacion de cartera PDF encomendada a la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no

oficio de requerimiento PDF contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacién

. detallada de los 6micos de la entidad, los expedient conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.

Oficio de respuesta PDF
[Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
partir de la finalizacion de la vigencia anual.
(Cumplidos 10 aios de conservacién , se transfiere al archivo historico la totalidad de la producci6n documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad

1202.19.20 INFORMES DE RIESGOS DE LIQUIDEZ 2 s X La subseric documental INFORMES DE RIESGOS DE LIQUIDEZ producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre las actividades desarrolladas para atenuar los riesgos de liquides
N [que puedan afectar la operacion de la entidad, la subseric contiene valor administrativo segin el cumplimicnto del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar

Informe de riesgos de liquidez PDF estimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no
[contienen informacion detallada de los econdmicos de la entidad, | s que conforman esta subseric documental no contienen Valor Técnico.
[ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencién se debe contar a
partir de la finalizacion de la vigencia anual.
(Cumplidos 10 afos de conservacion , se transfiere al archivo histrico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
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1202.28 POLITICA ANTIFRAUDE Y CORRUPCION 2 8 X
[Acta de comité de auditoria PDF La subseric documental PROGRAMA ANTIFRAUDE Y CORRUPCION producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre actividades desarrolladas por la entidad para la prevencion
Informe del plan PDF de eventos de corrupcion por parte de colaboradores de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal
Mapa de riesgos y controles PDF [que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacitn relacionada con el complimiento de tributos por esta raz6n no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie:
Politica antifraude y anticomupcicn PDF [documental no contienen informacion detallada de los 6micos de la entidad, | que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Reporte de evento de riesg PDF . . . .
eporte de evento e riesgo [ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
partir de la actualizacion de la politica.
Cumplidos 10 aios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
1202.35 PROGRAMAS
1202.35.4 PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE RIESGOS N La subseric documental PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DE MERCADO Y LIQUIDEZ producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre los diferentes.
-39 DE MERCADO Y LIQUIDEZ 2 8 subsistemas de mitigacion y prevencién de la manifestacion de riesgos que expongan a la entidad a pérdidas financieras o que influyan en la disponibilidad de activos liquidos, la subserie contiene valor administrativo
PDF segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos
Programa de administracion de riesgos de mercado y liquidez por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los o de la entidad, los expedientes
. . [documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Informe de ejecucion y monitoreo de medios PDF
Informe de verificaci6n de grabacion de llamadas PDF [Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa
Cumplidos 10 afos de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente,
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad
1202.35.1 PROGRAMAS DE ADMINISTRACION FIDEICOMISO ) s X
FINDETER CREDITOS ET - AGUA
Programa de Administracion Fideicomiso Findeter Créditos PDF
ET- Agua
Acta de comité fiduciario PDF La subseric documental PROGRAMA DE ADMINISTRACION FIDEICOMISO FINDETER CREDITOS ET - AGUA producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre los diferentes
- subsistemas de mitigacion y prevencion de la manifestacion de riesgos que tengan repercusion en el medio ambiente o en la sociedad y que de deriven de la operacion de la entidad, la subserie contiene valor
Cuadro control comisiones Findeter ladministrativo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento
Cuadro control estados financieros PDF de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econdmicos de la entidad, los
ados ® expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Cuadro control liquidacion obligaciones PDF
Documentos de distribucién Sistema General de PDF [ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencién se debe contar a
Particinacianes - (SGPY - Aaua Prtable v Saneamienta Résicn, partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa
[Extractos Subcuentas, Cuentas Generales y Garantia PDF
PDE (Cumplidos 10 afos de conservacion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Informacion municipios (relativa a la operacion de crédito)
Informe fiduciarios PDF La documentacion en formato PDF, se almacenard en ¢l SGDA de la Entidad.
Informes desempeio fiscal PDF
Minutas y contratos PDF
Oficio de requerimiento PDF
Recordatorios de pago PDF
Informe de rendicion de cuentas PDF
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1202.35.2 PROGRAMAS DE Al RACION DE RIESGO ) N [La subserie documental PROGRANAS DE ADMINISTRACION DE RIESGO CREDITICIO producida desarrolla Valor Histérico debido a que contiene informacion sobre los diferentes subsistemas de mitigacion
s CREDITICIO v prevencion de la manifestacion de riesgos que expongan a la entidad a siniestros o fraudes derivados que deriven de los créditos otorgados por la entidad, la subseric contiene valor administrativo segin el
[Programas de Administracién de Riesgo Crediticio PDF [cumplimiento del manual de funciones vigente, <sta subseric documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta
[ valuacién del valor de misima exposicién del intermediario PDF [razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econémicos de la entidad, los expedientes
[documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Téenico.
[Evaluaciones cuantitativas de Intermediarios PDF
Informe de evaluacion oualitativa a intermediario financiero PDF [ Terminada la gestién, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, lucgo se transfiere al archivo central para su conservacién por § afios. El tiempo de retencion se debe contar a
[partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa.
Informe de provisiones PDF
[ cta de verificacion auditoria redesuento i [ Cumplidos 10 afios de conservacién, se transfiere al archivo historico la totalidad de 1a produceion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
1.4 documentacion en formato PDF, se almacenari en ¢l SGDA de la Entidad
PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DE RIESGO [Ca subseric documental PROGRANAS DE ADMINISTRACION DE RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS ¥ FINANCIACION DEL TERRORISMO producida desarrolla Valor Historico debido a que contiens
1202.35.3 DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACION DEL 2 8 informacion sobre los diferentes subsistemas de mitigacion y prevencion de la manifestacion de riesgos que expongan a la entidad a siniestros o fraudes que puedan conducir al lavado o financiacion de activos
TERRORISMO utilizados para el terrorismo, la subseric conticne valor administrativo segin ¢l cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subseric documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley,
[Programas de Administracién de Riesgo de Lavado de Activos PDF [no contiene informacién relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion
v Financiacion del Terrorismo detallada de los movimientos cconémicos de la entidad., los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
[Fstructura de alertas PDF
[Reporte de identificacion, medicion, monitora y control de los PDF sta documentacién, por su naturaleza juridica y la misién institucional que representa, contiene documentos administrativos y técnicos vinoulados con la respuesta del Estado ante hechos relacionados con violaciones|
riesgos - Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de de Derechos Humanos y del Derecho Internacional Humanitario, en el contexto del conflicto armada interno colombiano. Los tiempos de retencion se calculan a partir del cierre de la vigencia correspondiente a la
Activos y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAF) ubseric
[\Manual de la administracién de riesgos de lavado de activos PDF [ Terminada la gestién, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
v/o financiacion del terrorismo - SARLAF [partir del cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa.
[Monitoreo Sistema de Administracién del Ricsgo de Lavado PDF
[de Activos y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAF) [Cumplidos 10 afios de conservacin, se transfiere al archivo historico la totalidad de Ia produceion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenari en el SGDA de Ia Entidad
Secretaria General Jefatura de/Servicios Generales
CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E = Eliminacion Ciudad y fecha
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1300.2 ACTAS
1300.2.9 ACTAS COMITE DE PLANIFICACION La subserie documental ACTAS COMITE DE PLANIFIC. ACION TERR]TDR]AL Y NUEVOS NEGOCIOS producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo que afectan la gestion de la entidad o que brindan informacién sobre los resultados obtenidos de la prestacion de servicios de asistencia técnica
TERRITORIAL Y NUEVOS NEGOCIOS 2 8 X y 1a planificacion territorial, 1a sub valor admini o iento del manual de funciones \1geme. esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley, no contiene informacién relacionada con ¢l complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que
Acta o ayuda de memoria PDF conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimient de la entida que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Informe para el comité / presentacion PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestidn de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 aftos. El tiempo de retencin se debe contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual.
Oficio de citacién a comité PDF Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentaci6n en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
1300.27 PLANES
1300.27.1 PLANES DE ACCION DE TERRITORIOS 2 3 X La subscrie documental PLANES DE ACCION DE TERRITORIOS es un ipo de plan que prioriza lasinsiaivas mis importantes para cumplir o ciertos objeivos y metas de cardcter misional com admiristrativas. De esta manea, un plan e accion se consituye como una especie de guia que brinda un marco o una esructurd a la hora de levar acabo un
X i proyecto, I documentacin producida desarll Valo Hisérico debido a que sonfiens infornacitn sobremietodologias  scones formuladaspars o deartllo sostenible e s diferentes regionss, a valor o del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar
Plan de Mejoramiento de la Contraloria General de la PDF testimonio ante Ia ley, no contiene informacion relacionada con ¢l complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes conforman esta sub 1 10 contienen informaci6n detallada de los movimientos econdmicos de la entidad. los que conforman esta subserie documental no
Repiblica contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestidn de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 aftos. Los tiempos de retencién comienzan a contar a partir de la generacién de una nueva version del plan.
Cumplidos 10 afios de conservacin, se transfiere al archivo histérico la totalidad de Ia produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentaci6n en formato PDF, se almacenar en el SGDA de la Entidad.
1300.27.15 PLANES SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 3 X La subserie documental PLANES SISTENIA INTEGRADO DE GESTION es un lipo e plan que priorza s incialvas mis importants para cunmplit Gon cerlos objeivos y metas de cardster misional somo adminisirafivas. De esta manera, un plan de accion sc consiluye como una especie de guia que brinda un marco o una esiructura a a hora de llevar a abo un
X . proyecto, I documentacinproducida desaolla Valo Histrico debido a qus ontine informactn sobre metodologia o aecones fomuladasparaofdesnrll sostnibe d as diferntes regiones lasubsrie coniene valor o dl manul de uncionss igene. et subsri documental o conten vlor gl e pusd dr
Plan de Mejoramiento de la Contralora General de la PDF testimonio ante Ia ley, no contien informacién relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes conforman esta il no contienen informacion detallada de los movimient cos de la entidad, los que conforman esta subseric documental no
Repiblica contienen Valor Técnico.
PDF
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 aftos. Los tiempos de retencién comienzan a contar a partir de la generacién de una nueva version del plan.
Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de Ia produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentaci6n en formato PDF, se almacenar en el SGDA de la Entidad.
”
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GESTION CENTRAL
1310.2 ACTAS
0217 ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION X La subserie documental ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO producida, contieneel documento en el que se relacionan los temas tratados y
2. DESEMPENO 2 8 acordados por el Comité Institucional Gestién y Desempeiio en razon de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017; desarrolla Valor Histérico
PDF debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo relacionados con la operacion de la entidad los cuales se ven manifiestos en las caracterizaciones de
Acta 0 ayuda de memoria procesos, procedimientos, asi como de los documentos relacionados con los mismos, la subseric contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente,
Informe para el comité / presentacion PDF esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene infc 6 conel de tributos por esta razon no contiene
valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos ccondmicos de la entidad, los
expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afios. El
tiempo de retencién se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
(Cumplidos 10 afios de conservacién , se transfiere al archivo histdrico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
1310.4 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 3 X Scric que agrupa los producto de la 6n del de en el que "Cada 6rgano que hace parte del [Presupuesto General de la
= on.] PGN, de sus propios requerimientos, presenta el anteproyecto que el gobiemo remite al Congreso de la Repiiblica en las fechas estipuladas. En esta situacion, el
Justificacion del Anteproyecto. organo manifiesta sus pretensiones, o sus intenciones de gasto, que luego el jecutivo articula en el proyecto, las o y las priori de
Anteproyecto del presupuesto de ingresos PDF politica (Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano 71 72)
Anteproyecto del presupuesto de gastos. PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. Los
By ) ) PDF tiempos de retencion empiczan a contar a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a cleccion del comerciante, su
Registros de Cilculo de los ingresos corrientes por producto. [conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccion exacta..
Registro de Clasificacién econémica de los gastos. PDF
Registro de Proyeceion de Planta de personal del afo PDF (Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histdrico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
e . N La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
Certificacién de némina del presente afio. PDF
Registro de Pagos programados de deuda publica.
1310.19 INFORMES La subseric documental INFORMES DE GESTION contienc la 5 con las. realizadas, este permite conocer la situacion de la unidad administrativa
T ETRTRE] - < un tema especifico y detalla el desarrollo de las acciones de manera confiable, la documentacion producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion
19 INFORMES DE GESTION 2 8 consolidada sobre los resultados de las gestiones de la enditad y cada una de sus dependencias, la subseric contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de
Informe de gestion y sostenibilidad PDF funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene 0 i con el de tributos por
Informe de metas de gobierno PDF esta raz6n no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie no contienen 6n detallada de los 6 de
la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afios. El
tiempo de retencién se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
(Cumplidos 10 afios de conservacién , se transficre al archivo histdrico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
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1310.25

MANUALES
1310253 La subscric documental MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS brinda informacion respecto a las distintas operaciones que realiza la entidad. Esta disciiado como
P D qQ
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2 8 una herramienta administrativa de uso cotidiano, ya que permite orientar el fio de los fi os, la ion producida desarrolla Valor Historico debido a que
- contiene informacién sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de la entidad para la mejora de procesos, condiciones de operacién, la subseric contiene valor administrativo
Caracterizacion de proceso segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada
Documento asociado PDF con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacién
* detallada de los movimientos economicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Formato procesos y procedimientos PDF
PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afios. Los
[nstructivo procesos y procedimientos tiempos de retencién cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en vigor un nuevo manual de procesos y procedimientos. Puesto que es una seric
Manual procesos y procedimientos PDF con valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un tiempo de retencion de diez afios.
PDF . N - ) . .
Mapa de procesos [Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Procedimiento PDF
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
1310.27 PLANES
1310.27.8 X La subseric documental GESTION DEL CONOCIMIENTO PARA LA INNOVACION producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre metodologias o
P Lt g
PLANES GESTION DEL CONOCIMIENTO PARA LA 2 3 acciones aplicadas al interior de la entidad para la proteccién ante intentos e ataques externos o eventos naturales, que pongan en riesgo la integridad fisica, 16gica o financiera de la
INNOVACION misma, o cn caso de la manifestacién de los mismos las acciones de mitigacién del impacto de los mismos, la subscric contiene valor administrativo segéin ¢l cumplimicnto del
A da d PDF manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene o con el i de
Acta 0 ayuda de memoria iributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subseric no contienen 6n detallada de los
Plan de gestion del conocimiento para la innovacién PDF econdmicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
PDF

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. Los
tiempos de retencion comienzan a contar a partir d la generacion de una nucva versién del plan.

Cumplidos 10 afios de conservaci6n, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacién permanentemente.

La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUME

Cédigo: GA-FO-013
Versién: 9
Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023

Clasificacion: Pablica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No DE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION Y GESTION
1310272 PLANES DE ACCION INSTITUCIONALES s X Ca subserie documental PLANES DE ACCION INSTITUCIONALES producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre metodologias o acciones
. — - — o ejecutadas para dar cumplimiento a corto plazo a los planes estratégicos de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segtn el cumplimiento del manual de
Acta o ayuda de memoria PDF funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene 6 con el de tributos por
) PDF esta razon no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta subserie d no contienen detallada de los 6 de
Andlisis del contexto la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Formatos aprobacion Mapas de Alineacién PDF
- Terminada la gestién, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. Los
Informe cumplimiento plan estratégico tiempos de retencién cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en vigor un nuevo Plan de Accién Institucional
Informe plan de accion anual PDF _ X _ X X X
Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
Plan estratégico corporativo PDF
Planes Decreto 612 de 2018 PDF La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
1310.36 PROYECTOS
1310.36.4 PROYECTOS DE PLANEACION Y GESTION 8 Ca subserie documental PROYECTOS DE PLANEACION Y GESTION producida desarrolla Valor Téenico debido a que contiene informacion sobre Ia formulacion de planes de
construccién de proyectos de vivienda para ciudadanos que cuentan con un capital base para la adquisicion de vivienda con aportes subsidiados, la subserie contiene valor
Proyecto PDF P o b ) . °
X administrativo segin el cumplimiento del manual e funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene
(Cronograma PDF : 6 da con el de tributos por esta razon no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no
Estudio de prefactibilidad PDF contienen 6n detallada de los de la entidad. esta serie documental no adquiere valores secundarios,
Estructura De Desglose De Trabajo - EDT PDF
Informe de avance PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. EI
Informe de cierre del proyecto PDF tiempo de retencion se debe contar a partir del informe de cierre de proyecto.
Issues PDF
Lecciones Aprendidas PDF Cumplidos 20 afios de conservacion. se selecciona en soporte original, una muestra cuantitativa para conservacién permanente en el Archivo Historico. de la siguiente forma
Plan de aseguramiento de la calidad PDF
[Plan de gestion de las comunicaciones PDF una muestra | anual. teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, se tendran en cuenta los expedientes que
Plan de gestion de los interesados del provecto PDF evidencien el impacto de proyectos estratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo econdmico en las regiones del pais
Plan de gestion de riesgos del proyecto PDF R
Project chiter PDF La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenard en ¢l SGDA de la Entidad
El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracién Documental, previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempeito, siguiendo los
protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado
seguro).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAI

Cédigo: GA-FO-013
Ve
Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023

Clasificacion: Pablica

[ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No DE
(OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE PRESUPUESTO Y RENDIMIENTO
RETENCION DISPOSICION
X SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
PROCEDIMIENTO
SUDICDE Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO cr M
GESTION CENTRAL
1321.2 ACTAS
1321.2.12 ACTAS COMITE DE PRESUPUESTO R . X L subseric documental ACTAS COMITE. DE PRESUPUESTO producida desarralla Valor Historico debido a que conlien informacion sobre decisioncs de fipo

administrativo que afectan la definicion, asignacion y ejecucion del presupuesto de la entidad. la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del

[Acta 0 ayuda de memoria PDF manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contienc informacion relacionada con el

) ) complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen
Informe para el comité / presentacion PDF . A . " N
detallada de los de la entidad. los que conforman esta subseric documental no contienen Valor

Oficio de citacion a comité PDF Técnico.
Terminada la gestién, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién
por 8 afios. Los tiempos de retencion comenzaran a contar a partir del cierre de la vigencia,
Cumplidos 10 afios de conservacién . sc transficre al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

1321.19 ACTAS
1321.19.10 i Ta subscric documental INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL agrupa los documentos que reflejan la cjecucion del gasto, a nivel de compromisos v
INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL 2 8 X obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio v el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y

compromisos adquiridos por la entidad. producida desarrolla Valor Histdrico debido a que contiene informacién sobre decisiones de tipo administrativo que afectan

Certificado de disponibilidad presupuestal PDF la definicion, asignacion y ejecucién del presupuesto de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funciones

Certificado de modificacion presupuestal PDF vigente, esta subseric documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene infc o da con el de tributos
por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacién detallada de los

Guia metodol6gica ejecucion presupuestal PDF émicos de la entidad, los que conforman esta subseric documental no contienen Valor Técnico.

Informe mensual de cjecucion presupuestal PDF . _ . . .
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transficre al archivo central para su conservacién

Presupuesto PDF por 8 afios. Los tiempos de retencién comenzaran a contar a partir del cierre de la vigencia.

Registro presupuestal PDF Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.
La documentacion en formato PDF. se almacenard en el SGDA de la Entidad.
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n: 19 mayo 2023
Clasificacion: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJANo_______DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O REZENCION DLSEONICION
CODIGOS PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO "ARCHIVHO DE ARCHIVO o " "
GESTION
1330.9 CONTRATOS
13309.17 CONTRATOS FIDUCIARIOS MERCANTIL 2 5 X L subscric documental CONTRATOS FIDUCIARIOS MERCANTIL producida desarrolla Valor Legal debido a que contiene o sobre relacionss Y Gontraidas por la ntidad con adrmn Tiduciarios de los autdromos eniregados por entes gubermamentales o
) multilaterales para la financiacion de proyectos de desarrollo, la subserie contiene valor administrativo segtn el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene 6n relacionada con el de tributos por esta razén no contiene valores fiscales. Los contratos fiduciarios reflejan
Solicitud de cotizacién PDF decisiones estratégicas de la entidad, modelos de financiamiento, alianzas con el sector privado y mecanismos de jecucion de proyectos
Cotizacion de servicios fiduciarios PDF
Informe de evaluacién de cotizacion PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. Los tiempos de retenci6n empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pliza o garantia
Certificado de Disponibilidad Presupuestal PDF ) ) )
) . Se conservara totalmente debido a que los contratos fiduciarios mercantil, permiten documentar la evolucién institucional y apoyar procesos de investigacion o consulta
(Certificado de Registro Presupuestal PDF R
Contrato PDF La documentacion se conserva en soporte original, en el SGDA de la Entidad.
Manual operativo PDF
Certificacion Bancaria PDF
(Certificado de exoneracion Bancaria PDF
Orden de operacion PDF
Informe Gestion fiduciaria PDF
Informe rendiciones de cuentas PDF
Actas de Comité Financiero PDF
Ayuda de memoria seguimiento de gestion PDF
Oficio de instruccion traslado de rendimientos PDF
Oficio de requerimiento PDF
Oficio de respuesta PDF
Reporte de pagos de comisiones fiduciarias PDF
Otrosi PDF
Acta de liquidacion PDF
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Barza de Desarotlo Territoral

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013
Versién: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No, DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS
a SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETRNEION DISPOSICION
CODIGOS PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO RCHIVO D ARCANO P " "
GESTION CENTRAL
1340.19 INFORMES
1340.19.1 INFORME ANUAL DE BALANCE N T subscric documental INFORME ANUAL DE BALANCE MACROECONOMICO producida desarrolla Valor Historico debido a que confienc informacion consolidada sobre Ias accioncs adclantadas respecto a Ia atenuacion o los ricsgos del mercado financicro a los cuales
MACROECONOMICO 2 8 : se ve expuesta la entidad, Ia subserie contiene valor administrativo segiin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene 6 conel de
Informe Anual de Balance Macroeconomico PDF iributos por esta razon no conticne valores fiscalcs, los expedientes documentales que conforman esta subscric o contienen én defallada de los movimi émicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman csta subseric documental
no contienen Valor Técnico.
Terminada In gestién, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8§ afios. El fiempo de retencién se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de conservacién , se fransfiere al archivo histérico la totalidad de Ia produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente
La documentacion en formato PDF, se almacenar en ¢l SGDA de la Entidad.
2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GA-FO-013
Version: 9

Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasificacion: Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No DE,
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA FINANCIERA
T SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETENCION DISPOSICION ST
Tipos Documentales FORMATO | ARCHNGDE | ARCING o - -
GESTION CENTRAL
1400.19 INFORMES
1400.19.16 . Ca subseric documental INFORMES DE RECUPERACION DE CARTERA contiene informacion que evidencia la cjecucion de las actividades recuperacion de la cartera gencrada
INFORMES DE RECUPERACION DE CARTERA 2 8 X como resultados del otorgamiento de créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales fue a la entidad, la on producida
) ) PDE desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion que evidencia la cjccucién de las actividades recuperacién de la cartera gencrada como resultados del oforgamicnto de
[nforme de recuperacion de cartera créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales fue ala entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del
Oficio de requerimiento PDF manual de funciones vigente, esta subscric documental no contienc valor legal que pucda dar testimonio ante la ley, no contienc informacié conel de
N ributos por esta razon no contiene valores fiscales. los ue esta subseric o contienen on detallada de los
Oficio de respucsta PDF P N
eto de respucs de la entidad. los exped que esta subserie d 1 no contienen Valor Téenico.
Terminada la gestion. ¢l expediente se conserva por 2 afios en ol archivo de gestion de la dependencia. luego sc transficre al archivo central para su conservacién por 8 afos. Tl tiempo
de retencién se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual
| Cumplidos 10 afios de conservacion . se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacién en formato PDF. s almacenard en el SGDA de la Entidad
1400.19.17 INFORMES DE REDESCUENTO DE TASA [Ta subseric documental INFORMES DE REDESCUENTO DE TASA COMPENSADA producida desarrolla Valor Historico debido a que confiene informacion consolidada sobre la
COMPENSADA 2 8 X X aplicacion de tasas de interés especiales aplicadas a las diferentes lineas de crédito de redescuento. la subserie contiene valor administrativo segtn el cumplimiento del manual de
Informe redescuento de tasa compensada PDF funciones vigente. . esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene 6 conel de tributos por esta
razon no contiene valores fiscales. los que conforman esta subserie 1o contienen detallada de los omicos de la
entidad, los d les que conforman esta subscric o contienen Valor Técnico
Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afos. El tiempo
de retencién s debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual
Cumplidos 10 afios de conservacion . sc transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soportc original para su conservacién permancntemente
La documentacién cn formato PDF. se almacenaré en el SGDA de la Entidad
‘(::7 /
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bty TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e e ptabacian: 19 maso 2023
Clasificacién: Publica
ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
HOJA No, DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TESORERIA
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
g s PROCEDIMIENTO
GODICOR Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o . M N
GESTION CENTRAL
1410.2 ACTAS
- - N I < s subseric documental ACTAS COMITE DE INVERSIONES Y CAPTACIONES producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion sobre decisiones de (ipo administralive que afectan a
1410.2.8 ACTAS COMITE DE INVERSIONES Y CAPTACIONES| 2 8 gestion de la entidad o que brindan informacién sobre los resultados obtenidos por la misma, la subseric contiene valor administrafivo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subseric
 Acts 0 ayuda de memoria PDF documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales|
? que conforman esta subserie documental no contienen én detallada de los émicos de la entidad. los expedientes documentales que conforman esta subseric documental no contienen Valor
Informe para el comité / presentacién PDF Técnico.
Of D]
ficio de citacion a comité PDF [Terminada Ia gestién, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a
partir de la finalizacién de la vigencia anual,
Cumplidos 10 afios de conservacion . se transfiere al archivo histérico Ia totalidad de Ia produecion documental en soporte original para su conservacion permanentemente,
La documentacion en formato PDF. se almacenard en el SGDA de la Entidad.
1410.37 REGISTROS DE OPERACIONES
- REGISTROS DE OPERACIONES DE EMISION DE La subserie documental REGISTROS DE OPERACIONES DE EMISION DE BONOS producida desarrolla Valor Téenico debido a que contiene infc on sobre financieros utilizados por la
1410.37.5 BONO 2 8 X Nentidad para realizar Ia captacion de recursos a nivel nacional, la subserie contiene valor administrativo segiin el cumplimiento del manual de funciones vigente, codigo GH-MA-002, version 49, aprobado el 02
 Acta de aprobacicn de subasta POF noviembre de 2022, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores
fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental 1t fe én detallada de los o de la entidad.
Adjudicacion de comisionistas PDF
 rtorizacion de subasta PDE Terminada la gestion. el expedint se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo central para su conservacion por § afos. I tiempo de retencion sc debe contar a
partir e a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.
Informe de causacion PDF
i | Cumplidos 10 afios de conservacién cumpliendo con el tiempo de conservacién especificado en el articulo 22 de la ley 795 de 2003 estatuto orginico del sistema financiero. se selecciona en soporte original. los
Invitacion a participantes PDF ejemplares correspondientes al mes de diciembre, en estos se refleja los Gltimos regisiro de operaciones de emision de bonos de cada una de las vigencias.
Presupuesto de subasta PDF
La documentacion seleccionada en formato PDF. se almacenard en el SGDA de la Entidad.
Prospecto de emision PDF
Resultado de I subasta PDF El resto de la produccién documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por
S FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTA

Cadigo: GAFO-013
v
Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023

ion: 9

Clasificaci

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No DE,
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE BANCA INTERNACIONAL
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETENCION DISPONICION
€ODIGOS Tipos Documentales FORMATO ancuvone axcrvo - . “ ERCCEDIIENIO)
1420.36 PROYECTOS
1420.36.1 PROYECTOS BANCA MULTILATERAL 2 5 2 subserte documental PROYECTOS BANCA MULTILATERAL desarrolla Valor Tecmico debido a que contiens mformacion sobre Ia Tormulacion de obras de infracstructura subsidiados con capital de 1a banca
multilateral, la subscric conticne valor adminisirafivo segin el cumplimicnto del manual de funcions vigente, codigo GH-MA<002, versién 49, aprobado el 02 noviembre de 2022, esta subserie documental no conticne

Auditoria de la operacion PDF valor legal que pucda dar testimonio ante Ia ley, o contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon o contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman csta
 Carbio de prestatario . subscric documental no conticnen informacion detallada de los movimientos ceonsmicos de la cntidad.
[Cancelacion de saldos no utlizados PDF [Terminada la gestion, i expediente s conserva por 2 aflos en el archivo de gestion de la dependencia, lucgo se transfiere al archivo central para su conscrvacion por 18 afios. El tiempo de retencion s debe contar a
g po specein o viianci oo partic del informe de cierre de proyecto.
 Competencias de proectos PDF Cumplidos 20 aifos de conservacisn, se seleceiona en soporte original. una muestra cuantitativa para conservacion permanente en el Archivo Histérico, de la siguiente forma
[Estudios de prefactibilidad PDF Scleccionar una muestra cuantitativa del 20%. de la produccién documental anual. teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, sc tendran cn cuenta los expedicntes que evidencien el impacto de proyectos
 condiciones previas POE estratégicos financiados por Findeter y que reflcjen el desarrollo ceondmico cn las regiones del pais
Control de presupucsio PDF La documentacién seleccionada en formato PDF. sc almacenari cn ¢l SGDA de la Entidad.
[Evaluacién de 1a firma auditora relacionas con los efas FDE El resto de 1a produccién documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por
[ vatuacion intermedia y cxepost PDE [FINDETER y la nonmatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (iediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).
Informacion del personal del oc PDF

én general relativa a Ia cjecucion del conirato PDF
Informe auditados PDF
Informe de estados financicros PDF
Informe de visita PDF
Informe semestrales de avance PDF
[Modificacién contractual y extensiones PDF
[Modificacién de Ia propucsta PDF
[Modificacién tipo de cambio PDF
[Monctizacion PDF
[No objeciones del gobierno local PDF
orsenzacin y prticipcion enseminarios, reuniones .
Procedimiento operativo PDE
Prorroga de plazos de jecucion y desembolsos PDE
[Reconocimiento de gastos PDE
[Reformulaciones o modificaciones PDE
[Registro de firmas autorizadas PDE
[Renovacion o aumento de anticipo de fondos PDE
Solicitud de acceso via extranet PDE
Solicitud de desembolso PDE
Solicitud de prorrogas a desembolsos PDE
[ Transterencias entre categorias PDE
lnfomme: e cicre de proyecto PDF 1
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Version: 9
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No DE
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA COMERCIAL
. SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETENCION DISPOSICION
CODIGOS " PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o1 E M
GESTION CENTRAL
1500.19 INFORMES

1500.19.7 INFORMES DE CONVENIOS DE ALIANZA. > 3 X La subscric documental INFORMES DE CONVENIOS DE ALIANZA producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion consolidada sobre los convenios adelantados por la cntidad para la conseeucion de

recursos con fuentes externas, la subserie contien valor administrativo segin el cumplimicnto del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contienc
Informe de convenios de alianza PDF informacio con ¢l compl de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los d que esta subseric d no contienen detallada de los

cconémicos de la entidad. los expedi que esta subserie no contienen Valor Téenico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transficre al archivo central para su conservacién por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la
finalizacién de la vigencia anual
Cumplidos 10 afios de conservacién . s transfiere al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacién en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad

1500.19.12 INFORMES DE GESTION > 3 X La subscric documental INFORMES DE GESTION contienc la informacio ionada con las actividades realizadas, cste permitc conocer la situacion de la unidad administrativa sobre un tema cspecifico y detalla ol desarrollo

) de las acciones de manera confiable, la subscrie contiene valor administrativo segiin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no
Informe de gestion PDF contienc inf 6 con el compl de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes d que conforman esta subseric d no contienen 6n detallada de los
movimientos cconémicos de la entidad. los expedi que conforman esta subseric no contienen Valor Téenico
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 3 afios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de
la finalizacién de la vigencia anual
Cumplidos 5 afios de retencion. ¢l Centro de Admi 6n D procederd a la 6n de la 6 previa del Comité de Gestion y Dy siguiendo los protocolos
establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro)
- / /
SO s
L =
Secretaria General Jefatura de Servicios Generales
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E = Eliminacion

M= 6n por medio Técnico(s

fotografia)
S = Seleccion

Ciudad y fecha




Findeter4

Banca de Desarrolio Territorial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GA-FO-013
Versién: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No, DE
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA NACIONAL COMERCIAL
RETENCION DISPOSICION
5 SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
PROCEDIMIENTO
CODIGOS Tipos Documentales FORMATO arcunvione | arcivo o £ M
GESTION CENTRAL
1510.19 INFORMES
1510.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X
Informe de gestion PDF
pacié que contienc sobre ¢l avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.
La documentacién producida desarrolla valor administrativo debido a que contienc informacion consolidada sobre los resultados de las gestiones de la entidad y cada una de sus
dependencias. esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley. ni valores fiscales relacionados con ¢l cumplimiento de tributos, no contiene
informacién detallada de los movimientos cconémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico,
Terminada la gestion. ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, lucgo sc transficre al archivo central para su conservacién por 3 afios. EI
tiempo de retencién se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de retencién.el Centro de Administracion Documental procederd  la eliminacién de la produccién documental previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia. tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte
electronico (mediante borrado seguro),
\ N/
ARt L
—— 1y
Secretaria General Jefatura de '}65 Generales
=
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Reproduccién por medio Técnico(microfilmacién, digitalizacion, fotogratia)

S = Seleccion

Ciudad y fecha




Cédigo: GA-FO-013

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Reproduccién por medio Técnico(microfilmacién, digitalizacion, fotogratia)

S = Seleccion

Ciudad y fecha

i Lo A Version: 9
FI ndeter 7 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de aprobacian: 19 mayo 2023
Clasificacion: Piblica
ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER
HOJA No DE
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL CENTRO
. RETENCION DISPOSICION
7 I
CEITETE SERIE / SUBSERIE SOPORTEQ | RETE! TR
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHNG " -
SESTION CENTRAL
1511.19 INFORMES
1511.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X pacic que contienc Sobre ol avance cn e cumplimiento de 1as metas y 105 objelivos de cada una e las dependencias.
Informe de gestion PDE La documentacién producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene informacién consolidada sabre los resultados de las gestiones de la entidad y cada una de sus
esta subserie 10 contiene valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley. ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene
informacién detallada de los movimientos ceonémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico
Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia. luego se transficre al archivo central para su conservacién por 3 afios. EI
tiempo de retencién se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual
Cumplidos 5 aiios de retencién, el Centro de Administracién Documental proceder a la eliminacién de la produccién documental previa aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, siguiendo los protocolos cstablecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como cn soporte
electronico (mediante borrado seguro)
Secretaria General Jefatura d¢-Sevvicios Generales




Findeter4

EBanca de Desarrclio Terriiorial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013

Version: 9

Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasificacién: Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL PACIFICO

HOJA No, DE

EEIEED SERIE / SUBSERIE SOPORTE O ARculc:;ENcLiNcmvo DISBOSICION S CECITIEN 10
Tipos Documentales FORMATO 5 CcT E M s
DE GESTION| CENTRAL
1512.19 INFORMES
1512.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X Agrupacién documental que contiene informacién sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.
Informe de gestion PDF

La ion producida valor ivo debido a que contiene informacién sobre los de las ¢ de la enditad y cada una de sus dependencias, esta
subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos
econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se
debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplidos 5 afios de retencién, el Centro de Administracién Documental procedera a la eliminacién de la produccién documental previa aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).

=

Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E = Eliminacién

Jefatura dvrvinins Generales

Ciudad y fecha

M = Reproduccion por medio Técnico(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccién




Findeter

Eanca de Desarrollo Territarial

2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013

Version: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL CARIBE

HOJA No_ DE.

4 SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETENCION DISPOSICION
CUIIEES Tipos Documentales FORMATO [ARCAIVAULARLVANVU T & E M RROCEDIMIENIO
ne cEnTDAL
1513.19 INFORMES
1513.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X Agrupacion documental que contiene informacién sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.
Informe de Gestién PDF . .
La lla valor administrativo debido a que contiene informacién consolidada sobre los resultados de las gestiones de la enditad y cada una de sus dependencias, esta
subsene documenlal no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacién detallada de los movimientos
ni p lla valor técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dep luego se al archivo central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se
debe contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de retencion, el Centro de Administracion Documental procedera a la eliminacién de la produccién documental previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
igui los p: | | por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
2
~ ) . (/)
] -
At
E— =
Secretaria General ‘\/' vicios
CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

E = Eliminacién

M = Reproduccién por medio T

S = Seleccion

fotografia)

Ciudad y fecha




Findeter4

Banca de Desarrallo Territorial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013

Version: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NOROCCIDENTAL

HOJA No_ DE

RETENCION DISPOSICION
CODIGOS SERIE / SUBSERIE SOPORTE O PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO ARCHIVO CT E M
DE GESTION | CENTRAL
1514.19 INFORMES
1514.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.
Informe de Gestion PDF

La documentacién producida desarrolla valor administrativo debido a que informacion sobre los resultados de las gestiones de la enditad y cada una de sus dependencias,
esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los
movimientos econdémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de
retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplidos 5 afios de r el Centro de Ac ion Documental procedera a la eli de la prod | previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
D pefio, siguiendo los pr blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante
borrado seguro).

Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E = Eliminacién

M = Reproduccion por medio Técnico(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

l

Jefatur:

Servicios Generales

Ciudad y fecha




Fi ndeter é, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GAFO013
Versién: 9

Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasificacion:

Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No_ DE,
(OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NORORIENTAL
RETENCION DISPOSICION
CODIGOS SERIE / SUBSERIE SOPORTE O ) PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHIVO @ " u
GESTION CENTRAL
1515.19 INFORMES
1515.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X Aerupacion documental que contiene imformacion sobre ol avance en ol cumplinmiento dc las metas y 1os objelivos de cada una de las dependencias
[nforme de gestion PDE 1.2 documentacién producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene informacién consolidada sobre los resultados de las gestiones de la enditad y cada una de sus dependenoias, esta subserie
[documental, no contienc valor legal que pucda dar testimonio ant la ly. ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos cconémicos,
i tampoco desarrolla valor téenico.
[Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 aos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe
contar a partr de 1a finalizacion de la vigencia anual.
[Cumplidos 5 aiios de retencién, e Centro de Administracion Documental proceders a la climinacion de la produccion documental previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Descmpefio.
siguicndo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro)
L
7

-
A As

——

Secretaria General Jefatura de Servicios Generales

CONVENCIONES
CT= Conservacién Total

E = Eliminacion Ciudad y fecha

M = Reproduccién por medio Técnico(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Findeter4

el Teniorial

Clasificacion: Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No_ DE,
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL EJE CAFETERO
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETENCION RS
. PROCEDIMIENTO
CORICEE Tipos Documentales FORMATO | ARCHIVHO DE ARCHIVO ot E M
GESTION CENTRAL
1516.19 INFORMES
1516.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X que contiene i sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.
Informe de Gestion PDF

La documentacion producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene il
ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene i

sobre los
detallada de los

esta subserie

de las gestiones de la enditad y cada una de sus
smicos, ni tampoco desarrolla valor técrico.

no contiene valor legal que pueda dar testimonio

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 3 afios. El tiempo de retencién se debe contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual.

Cumplidos 5 afios de retencion, el Centro de inis ion D procedera a la eliminacion de la pi
vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado seguro).

del Comité

previa ap de Gestién y D siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad

Secretaria General Jefa!urv Servicios Generales

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E = Eliminacion Ciudad y fecha

M= i6n por medio Té
S = Seleccion




Findeter4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013

Version: 9

Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasificacion: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

o

AN

Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E = Eliminacion

M = Reproduccién por medio Técnico(microfilmacién, digitalizacion, fotogratia)

S = Seleccion

Y

Jefatura de/Servicios Generales

Ciudad y fecha

HOJA No DE,
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
! PROCEDIMIENTO
€ODIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHIVO or E M
GESTION CENTRAL
1521.19 INFORMES
1521.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X Agrupacion documental que contiene informacion sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.

Informe de gestion Papel / PDF La documentacion producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene informacion consolidada sobre los resultados de las gestiones de la entidad y cada una
de sus dependencias, esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos,
no contiene infc on detallada de los 6 ni tampoco desarrolla valor téenico.

Terminada la gestion. ol expediente se conserva por 2 aiios en l archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios
El tiempo de retencion s debe contar a parti de la finalizacion de la vigencia anual

| Cumplidos 5 afios de retencion, ol Centro de Ad n D tal procederd a la on de la 6 previa 6n del Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER v la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante
picado) como cn soporte electrénico (mediante borrado seguro).




Findeter4

Banca da Desarrolla Territorial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013

Version: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CIUDADES Y COMPETITIVIDAD

HOJA No, DE

CODIGOS SERIE / SUBSERIE SOPORTE O RETENCION PIEFEkELen PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO |ARCHIVHO DE ARCHIVO cr E M
GESTION CENTRAL
1530.27 PLANES
1530.27.1 PLANES DE ACCION DE PDF 2 8 X La subserie documental PLANES DE ACCION DE TERRITORIOS es un tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos objetivos y metas de caracter misional
o TERRITORIOS como administrativas. De esta manera, un plan de accién se constituye como una especie de guia que brinda un marco o una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto, la documentaciéon
Plan de accién de territorios. producida desarrolla Valor Histérico debido a que contiene informacion sobre metodologias o acciones formuladas para el desarrollo sostenible de las diferentes regiones, la subserie contiene valor]|
ini ivo segun el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacién relacionada
con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los
movimientos econémicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta ie d no { 1 Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de
retencion comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva version del plan.
Cumplidos 10 afios de retencion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacién en formato PDF, se almacenaré en el SGDA de la Entidad.
=

Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacién Total
E = Eliminacién

M = Reproduccién por medio T

S = Seleccion

fotografia)

!

Jefaturv Servicios Generales

Ciudad y fecha
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013
Version: 9

Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasificacion: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No_ DE
OFICINA PRODUCTORA: JEFATURA DE MERCADEO
RETENCION DISPOSICION
A SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
CODIGOS PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE. ARCHIVO o . o
GESTION CENTRAL
. < S C| CNICAS IDUCTOS Y VICIOS produci Sarr Vi i
1540.14 FICHAS TECNICAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS ) 3 % La subserie documental FICHAS TECNICAS DF PRODUCTOS Y SERVICIOS producida desarrolla Valor Técnico debido a que contiens informacion sobre Ia descripeion de las
financieras, téenicas y de mercado de los productos o servicios offecidos por la entidad en cumplimiento de su mision, la subserie contiene valor administrativo segin
Acta o ayuda de memoria PDF el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el
[complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los
Diseiio y desarrollo producto o servicio PDF [movimientos economicos de la entidad.
Informe de sondeo de mercado PDF
Las fichas técnicas de productos y servicios desarrollan valores secundarios debido a que documentan la evolucion de los estindares técnicos y tecnolgicos de los productos y
Informe de viabilidad PDF servicios ofrecidos por la Entidad.
Modificacion producto o servicio PDF [Terminada la gestién, el expediente se conserva por 2 aifos en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El
tiempo de retencion se debe contar a partir del documento de modificacion producto o servicio
[Cumplidos 5 afios de retencin. se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenari en el SGDA de la Entidad.
1540.19 INFORMES
1540.19.21 INFORMES DE SERVICIO AL CLIENTE 2 3 X La subserie documental INFORMES DE SERVICIO AL CLIENTE producida desarrolla Valor debido a que contiene. sobre sondeos sobre Ia opinion de
i X los clientes respecto a los servicios prestados por la entidad, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacién
Encuesta de satisfaccion y percepeion imagen PDF relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen
Informe de servicio al cliente PDF detallada de los de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Téenico, esta serie
[documental no adquiere valores secundarios.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 aiios en el archivo de gestion de la luego se transfiere al arct tral para su acion por 3 afios. EI
tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual
[ Cumplidos 5 afios de retencién. el Centro de Administracién Documental procederd a la eliminacin de la produccién documental previa aprobacion del Comité Institucional de
Gestion v Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte
clectronico (mediante borrado seguro).
1540.27 PLANES
1540.27.16 PLANES ESTRATEGICOS DE MERCADEO Y 2 s x La subserie documental PLANES ESTRATEGICOS DE MERCADEO Y VENTAS evidencia informacion relacionada con la alineacion de los componentes necesarios al momento
Sl VENTAS de establecer el cumplimiento de la mision, v de los objetivos de la plataforma estratégica de FINDETER, la documentacion producida desarrolla Valor Histérico debido a que
Plan de estrategico de mercadeo y ventas PDF contiene informacion sobre metodologias o acciones aplicadas al interior de la entidad para la comercializacion de su portafolio de servicios, la subserie contiene valor administrativo
. B segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada
Informe de ejecucion del plan de mercadeo PDF con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subs: tal o contienen infc detallada
de los movimientos econdmicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
[ Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 aiios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 aiios Los
tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva version del plan.
[Cumplidos 10 aitos de retencion, se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
]
LA S
. ] \
Secretaria General Jefatura de ios Generales

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E = Eliminacion
M= g

por medio Técnico(
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Ciudad v fecha
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HOJA No, DE

RETENCION DISPOSICION
CODIGOS S_ERIE (SEESERIE SORORIEIQ) PROCEDIMIENTO
Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHIVO cT E M
GESTION CENTRAL
1550.19 INFORMES Agrupacién documental que contiene informacién sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las dependencias.
1550.19.12 . X
INFORM,E,S DE GESTION 2 8 La ion producida valor ivo debido a que contiene informacién sobre los de las ¢ de la entitad y cada una de sus dependencias,
Informe de Gestién PDF

esta subserie documental, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacién detallada de
los movimientos econémicos, ni tampoco desarrolla valor técnico.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestién de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de
retencion se debe contar a partir de la finalizacién de la vigencia anual.

Cumplidos 5 afios de retencion, el Centro de Administracién Documental procedera a la eliminacién de la produccién documental previa aprobacién del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico
(mediante borrado seguro).

o —
o€

Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E = Eliminacién

Jefatura {g/ Servicios Generales

Ciudad y fecha

M = Reproduccion por medio Técnico(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccién
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Version: 9
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES

HOJA No, DE,

SERIE / SUBSERIE SOPORTE O FEETEe BEFEHEE
5 PROCEDIMIENTO
CRDISCTE Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHIVO - = -
GESTION CENTRAL
1600.2 ACTAS
1600.2.18 ACTAS COMITE INTERNO DE 8 X La subserie documental ACTAS COMITE INTERNO DE CREDITO describe las decisiones tomadas por el comité de crédito “tanto a nivel nacional como regional, que se encargaran de estudiar, aprobar o improbar
o CREDITO las solicitudes de crédito que se presenten ante la entidad.”, la documentacion producida desarrolla Valor Histérico debido a que contiene informacion sobre decisiones de tipo administrativo relacionados con los

Acta o ayuda de memoria PDF riesgos de aprobacion de créditos de redescuento y crédito directo que seran presentados al comité de crédito administrativo para ser aprobados, la subserie contiene valor ini ivo segun el imiento del

Inf \ ite / tacié FDF manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene

nforme para el comite / presentacion valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econémicos de la entidad, los expedientes documentales que

Oficio de citacion a comité PDF conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar
a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

4
L I At
L =
Secretaria General Jefaturve Servicios Generales
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Reproduccion por medio Técnico(microfil i igitalizacion,

S = Seleccion

Ciudad y fecha
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Clasificacin: Piblica

NTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CREDITO
RETENCION DISPOSICION
. SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
PROCEDIMIENTO
CODIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO cr E M
GESTION CENTRAL
1610.16 HISTORIALES DE CREDITO
1610.16.9 HISTORIALES DE CREDITO DIRECTO 2 18 X X La subserie documental HISTORIALES DE CREDITO DIRECTO producida desarrolla Valor Técnico y Legal debido a que contiene informacion que evidencia la ejecucion

) R . de las misionales con el g de créditos a personas prestadoras de servicios pablicos domiciliarios, departamentos, distritos y municipios

Acta Organo Colegiado de Administracion y Decision - PDF para la financiacion de proyectos de desarrollo, la subserie contiene valor administrativo segiin el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene informacion
D relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen
Acto i 6n proyectos, PDE f on detallada de los movimi omicos de la entidad.
ejecutor y autorizacion crédito y garantias
. Esta documentacion, por su naturaleza juridica y la mision institucional que representa, contiene documentos administrativos y técnicos vinculados con la respuesta del
Acto Administrativo Registro PDF "
Estado ante hechos relacionados con violaciones de Derechos Humanos y del Derecho Internacional Humanitario, en el contexto del conflicto armado interno colombiano.
Autorizacion De Endeudamiento PDF Los tiempos de retencion se calculan a partir del cierre de la vigencia correspondiente a la subserie.
Autorizacion desembolso del Proyecto aprobado - PA PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 18
Beneficiario de pago PDF aiios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Carta de aprobacion PDF Cumplidos 20 afios de conservacion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Certificaciion de estimacion de costos Proyecto aprobado - e . )
PA y finanancieros PDF La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de on Dy tal con fines de . En cuantoa la en
formato PDF, se almacenari en el SGDA de la Entidad.

Certificacion Bancaria Garantia PDF
Certificacion Contraloria Territorial PDF
Certificacion de necesidad y uso adecuado de los recursos PDF
Certificacion Efecto Material Adverso PDF
Certificacion Garantias PDF
Certificacion Pagos Créditos A la Nacién PDF
Certificacion Pasivos Contingentes PDF
Certificacion Planeacion PDF
Certificacion Publicacion De Contrato PDF
Certificacion Rentas Con Destinacion Especifica PDF
Certificacion Vigencias Futuras PDF
Certificado cumplimiento de la Ley PDF
Certificado de deuda PDF
Certificado del boletin de deudores morosos del estado PDF
Certificado Reestructuracion De Pasivos PDF
Certificado saldo de deuda PDF
Concepto Del Comité De Vigilancia PDF
Concepto garantia PDF
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HOJA No DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CREDITO
RETENCION DISPOSICION
comcos o s S e ey R ) B mocomexro
GESTION CENTRAL °

Concepto Técnico De Evaluacion De Crédito Directo PDF
Contrato De Encargo Fiduciario PDF
Convenio o contrato interadministrativo PDF
Convenio o contrato tripartito Papel
Declaratoria de importancia estrategica del proyecto PDF
Desistimiento Cliente Papel / PDF
Ejecucion Presupuestal PDF
Empréstito Interno Y De Pignoracién De Rentas Papel
Solicitud de Crédito PDF
Fujo del proyecto a financiar PDF
Informe de estados financieros PDF
Informe de la calificadora de riesgos PDF
Liquidacion de crédito directo PDF
Lista de chequeo PDF
Lista de verificacion PDF
Marco Fiscal De Mediano Plazo o flujo de caja PDF
Orden de pago PDF
Pagaré Papel
Plan de pagos PDF
Registro Confecimaras PDF
Registro Contrato Ministerio De Hacienda PDF
Registro Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias (SGR) PDF
Reglamento de Crédito PDF
Reporte de las centrales de riesgo PDF
Respuesta aceptacion cliente Papel
Solicitud de desembolso Papel

PDF
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E = Eliminacion
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Ciudad vy fecha
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HOJA No DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CREDITO
RETENCION DISPOSICION
. SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
PROCEDIMIENTO
CODIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o e N
GESTION CENTRAL
—— —
1610.16.4 HISTORIALES CREDITOS DE REDESCUENTO 5 18 X La subserc documental HISTORIALES CREDITOS DE REDESCUENTO producida desarrolla Valor Técnico v Legal debido a que contiene informacion que evidencia a
ejecucion de las misionales conel de créditos a financieros para la de proyectos de desarrollo, la subserie
Acta de entrega y recibo PDF contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene conel de tributos por esta razén no
N contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos economicos de la
Carta de instrucciones Papel / PDF entidad, esta serie documental no adquiere valores secundarios.
Ce 6n anticipos leasing de PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 18
Cesion de hipoteca Papel / PDF aiios. El tiempo de retencién se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito
Control de liquidez PDF Cumplidos 20 afios de conservacion, se selecciona en soporte original, una muestra cuantitativa para conservacién permanente en el Archivo Historico. de la siguiente forma:
Devoluci6n correccién intermediario PDF una muestra del 10%. de la teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, se tendran en cuenta los expedientes que
Devolucién definiiva intermediario PDF evidencien el impacto de proyectos estratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo econdmico en las regiones del pais
Entrega de operaciones activas a custodia Papel La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en
Evaluacion soliitud de redescuento . formato PDF, se almacenaré en el SGDA de la Entidad.
Liquidacion de redescuento PDF El resto de la produceion documental serd eliminada por el Centro de 6n D tal, previa del Comité de Gestion y Desempeito,
v ) D siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y Ia normatividad vigente en la materia. tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico
atriz. & e (mediante borrado seguro).
Matriz Raci por Proceso PDF
Minuta de hipoteca Papel / PDF
Cesion condicional canones Papel / PDF
o) 6n Programas de PDF
Orden de pago PDF
Pagaré Papel / PDF
Pagare en moneda extranjera Papel / PDF
Pagare Unidades de Valor Real (UVR). Papel / PDF
Plan de amortizacion PDF
Plancacion operacion de redescuento PDF
Planilla de remision de garantias para custodia PDF
Recepeion solicitud de redescuento Papel / PDF
Redescuentos acumulados PDF
Reglamento de Redescuento PDF
Reserva de Recursos PDF
Solicitud de desembolso Papel / PDF
Slicitud de redescuento Papel / PDF
g
— /
!
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No_ DE_
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CARTERA
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O - N
copiGos ‘Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO cr E M ML A NN
GrmoN Contar
1620.2 ACTAS
] X X Lo subscrie documental ACTAS COMITE DE SEGUIMIENTO DE PASIVOS LEY 550199 Y 617/00 desarrolla Valor Historico debido a que contiene nformacion sobre decisiones
1620.2.13 ACTAS COMITE DE SEGUIMIENTO 2 3 de tipo admi conla ion de cartera de los pasivos contemplados en la LEY 550/99 Y 617/00, la subserie contiene valor administrativo segin el
DE PASIVOS LEY 550/99 Y 617/00 cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el
Acta o avuda de memoria Pael / PDF complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedi que esta subserie 1o contienen informacion detallada de
Informe para el comité / presentacion Panel / PDF los movimientos economicos de la entidad, los expedi que esta subserie o contienen Valor Técnico.
Oficio de citacion a comité Papel / PDF
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El
tiempo de retencion se debe contar a partir e la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de retenci6n , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacin en formato PDF, se
almacenara en el SGDA de la Entidad.
1620.3 ACUERDOS
- - ] X La subscric documental ACUERDOS DE RESTRUCTURACION DE PASIVOS DE LEY 550 desarrolla Valor Técnico y Legal debido a que contien informacion que evidencia la
ACUERDOS DE RESTRUCTURACION oo <
1620.3.1 UG 2 78 reestructuracion de la cartera de los entes territoriales contemplada en la ley 550 de 1999,ademas puede tener sobre de personas i 3
DE PASIVOS DE LEY 550 | ectactone one
a subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, , no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta
Acta de terminacion anticipada Papel / PDF razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos economicos de la
) entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.
Acuerdo de restructuracién Papel / PDF
Certificado contable Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 78 afios. El
tiempo de retencion se debe contar a partir e la finalizacion de la vigencia anual.
Informe de saldos Papel / PDF
Oficio de requerimiento Papel / PDF Cumplidos 80 afios de retencién, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Histérico, segin la produccion documental, de
) la siguiente forma:
Oficio de respuesta Papel / PDF @ siguiente forma
Poder especial Papel / PDF i la totalidad de documentos para seleccién es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los ducidos; entre 21 y 200 expedientes se conservard una muestra
i6n ministerio de hacienda o registro | Papel / PDF del 30%, garantizando una muesira minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes s conservard una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se
conservara una muestra del 10%.
Soporte de la acreencia Papel / PDF
La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato
PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracion D previa del Comité de Gestion y Desempefio, siguiendo
1os protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado
1620.16 HISTORIALES DE CREDITO
HISTORIALES DE CREDITO DE X La subserie documental HISTORIALES DE CREDITO DE CALAMIDAD desarrolla Valor Técnico y Legal debido a que contiene informacion que evidencia la jecucion de las
1620.16.1 2 18 v °
CALAMIDAD con el de créditos de para los de 1a entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual
Autorizacion de consulta a centrales de Papel / PDF de funciones vigente, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedi que
rieseo esta subseric documental no contienen informacion detallada de los movimientos economicos de la entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.
Avalug comercial Papel / PDF
(Carta de aprobacion Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. El
tiempo de retencion se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Certificado de estado de crédito Papel / PDF
Constancia de pago de obligacion Papel | PDF Cumplidos 20 afios de retencion , se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Histdrico, segin la produccion documental, de
la siguiente forma:
Memorando de concepto juridico Papel / PDF
Oficio de devolucin de garantia Papel / PDF Si la totalidad de documentos para selecci6n es inferior a 20 expedientes, se conservaran todos los entre 21 y 200 expedientes se conservara una muestra del
30%, garantizando una muestra minima de 20 entre 201 a 500 se conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes s
Orden de pago Papel / PDF conservara una muestra del 10%.
Solicitud crédito libre inversién, educacion o | Papel / PDF
calamidad domestica La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato
Solicitud cupo de crédito Papel / PDF PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
:":?°f:“g j"' d"‘?"'[mb"]s“ erédito funcionario ::“"e: ::gi El resto de la produccién documental serd eliminada por el Centro de Administracién D previa del Comité de Gestién y Desempefio, siguiendo
olicitud de prestamo ape los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado
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HOJANo___ DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CARTERA
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O - N
€oDIGOS ‘Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO cr E M LIS AN
GESTION CENTRAL
1620.16.3 HISTORIALES DE CREDITO DE B 18 X La subserie documental HISTORIALES DE CREDITO DE LIBRE INVERSION  desarrolla Valor Técnico y Legal debido a que contiene informacién que evidencia la ejecucion de
o LIBRE INVERSION las actividades relacionadas con el otorgamiento de créditos de libre inversion para los empleados de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del
Autorizacion de consulta a centrales de Papel / PDF manual de funciones vigente, no contiene i i6 i conel de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que
rieseo conforman esta subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos economicos de la entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.
Avalud comercial Papel / PDF
y - Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 18 afios. El
Carta de aprobacion Papel / PDF ) ” . ) "
tiempo de retencion se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Certificado de estado de crédito Papel / PDF
Constancia de pago de obligacion Papel / PDF Cumplidos 20 afios de retencion, se selecciona en soporte original para conservacion permanente en el Archivo Historico, de la siguiente forma:
Memorando de concepto juridico Papel / PDF Seleccionar una muestra cuantitativa del 10%, de la produccién documental anual, teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, se tendran en cuenta los expedientes que
Oficio de devolucion de garantia Papel / PDF evidencien el impacto de proyectos estratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo econdmico en las regiones del pais.
Oficio de notificacién de cambio de Papel / PDF La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato
condiciones de crédito PDF, se almacenaré en el SGDA de la Entidad.
Orden de pago Papel / PDF
Poliza de vivienda Papel / PDF El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracién D previa del Comité de Gestion y Desempeiio, siguiendo
los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado
Solicitud crédito libre inversion, educacion o |~ Papel / PDF seguro).
calamidad domestica
Solicitud cupo de crédito Papel / PDF
Solicitud de desembolso crédito funcionario | Papel / PDF
Solicitud de préstamo Papel / PDF
1620.16.7 HISTORIALES DE CREDITO DE 5 18 X La subserie documental HISTORIALES DE CREDITO DE VEHICULO desarrolla Valor Técnico y Legal debido a que contiene informacion que evidencia la ejecucion de las
o VEHICULO ivi conel jento de vehiculo para los de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de
Autorizacion registro de garantias Papel | PDF funciones vigente, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los i que esta
mohiliariae subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos econdmicos de la entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.
Avalu comercial Papel / PDF
Carta de aprobacién Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. El
. . . L tiempo de retencion se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Carta sccretaria de transito solicitando la
A Papel / PDF
constitucion de la prenda . . N . . . . - . o . -
X . Cumplidos 20 afios de retencion , se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico, segan la produccion documental, de
Certificado de estado de crédito Papel / PDF la siguiente forma: Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 i se conservaran todos los i idos; entre 21 y 200 expedientes se
Certificado de tradicion y libertad Papel / PDF conservara una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los
) o 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
Constancia de pago de obligacion Papel / PDF
Factura proforma concesionario (vehiculo Papel / PDE La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato
nuevo) PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
Memorando de concepto juridico Papel / PDF
El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Dy revia aprob del Comité de Gestion y Desempeiio, siguiendo
Oficio de devolucién de garantia Papel / PDF P ‘ pore’ L ent . P e e 1y peflo, sigu
los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado
Oficio de notificacion de cambio de seguro)
Papel / PDF guro).

condiciones de crédito
Orden de pago

Poliza de vehiculo
Promesa de compraventa
Solicitud crédito vehiculo
Solicitud cupo de crédito
Solicitud de préstamo

Tarjeta de propicdad

Papel / PDF
Papel / PDF
Papel / PDF
Papel / PDF
Papel / PDF
Papel / PDF
Papel / PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de aprobacién:
Clasificacién: Piblica

19 mayo 2023

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CARTERA
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O - N
€oDIGOS ‘Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO cr E M LIS AN
GEsTioN centrAL
1620.16.8 HISTORIALES DE CREDITO DE 5 18 X La subseric documental HISTORIALES DE CREDITO DE VIVIENDA desarolla Valor Técnico y Legal debido a que contiene informaci6n que evidencia la cjecucion de las
o VIVIENDA conel iento de créditos de vivienda para los empleados de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segiin el cumplimiento del manual
Avalué comercial Papel / PDF de funciones vigente, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los i que
esta subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos econémicos de la entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.
Carta de aprobacion Papel / PDF
Certificado de estado de crédito Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 18 afios. El
tiempo de retencién se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Certificado de tradicion y libertad Papel / PDF
Constancia de pago de obligacion Papel / PDF Cumplidos 20 afios de retencion, se selecciona en soporte original, una muestra cuantitativa para conservacion permanente en el Archivo Histérico, de la siguiente forma:
Cuenta de cobro de la administracion d
m‘]‘:“:e:mi cobro de fa administracion de Papel / PDF Seleccionar una muestra cuantitativa del 20%, de la produccién documental anual, teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, se tendrén en cuenta los expedientes que
e evidencien el impacto de proyectos estratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo econdmico en las regiones del pais.
Escritura de hipoteca Papel / PDF
Informe avance de obra Papel / PDF La documentacién seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato
L ) PDF, se almacenard en el SGDA de la Entidad.
Licencia de construccion Papel / PDF
Liquidacion gastos de escrituracion y registro|  Papel / PDF El resto de la produccién documental serd eliminada por el Centro de Administracion D previa ion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo
los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electrénico (mediante borrado
Memorando de concepto juridico Papel / PDF seguro).
Minuta de hipoteca Papel / PDF
Oficio de devolucién de garantia Papel / PDF
Oficio de notificacion de cambio de Papel / PDF
condiciones de crédito
Orden de pago Papel / PDF
Poliza de vivienda Papel / PDF
Presupuesto de obra Papel / PDF
Programacién de los trabajos a realizar Papel / PDF
Promesa de compraventa Papel / PDF
Solicitud crédito vivienda Papel / PDF
Solicitud cupo de crédito Papel / PDF
Solicitud de préstamo Papel / PDF
1620.16.10 HISTORIALES DE CREDITO B 18 X La subscric documental HISTORIALES DE CREDITO EDUCATIVOS desarrolla Valor Técnico y Legal debido a que contiene informacion que evidencia la ejecucion de las
o EDUCATIVOS con el iento de créditos educativos para los empleados de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de
Autorizacion de consulta a centrales de Papel / PDF funciones vigente, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los i que fe esta
rieseo subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos economicos de la entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.
Carta de aprobacion Papel / PDF
Certificado de estado de crédito Papel / PDE Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por I8 afios. EI
tiempo de retencion se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el credito.
Constancia de pago de obligacion Papel / PDF
Constancia entidad educativa Papel / PDF Cumplidos 20 afios de retencion , se selecciona en soporte original, una muestra alcdluna para conservacion permanente en el Archivo Historico, segan la produccion documental, de
Lo la siguiente forma: Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 se conservaran todos los i idos; entre 21 y 200 expedientes se
Memorando de concepto juridico Papel / PDF conservard una muestra del 30%, garantizando una muestra minima de 20 expedientes; entre 201 a 500 expedientes se conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los
Oficio de devolucién de garantia Papel / PDF 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
Oficio de nmiﬁcafi{m de cambio de Papel / PDF La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato
condiciones de crédito PDF, sc almacenaré en el SGDA de la Entidad.
Orden de pago Papel / PDF
Registro civil hijo Papel / PDF El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracion D previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, siguiendo
L o . ., los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado
Solicitud crédito libre inversion, educacién o |  Papel / PDF seguro).
calamidad domestica ’
Solicitud cupo de crédito Papel / PDF
Solicitud de desembolso crédito funcionario |  Papel / PDF
Solicitud de préstamo Papel / PDF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacion: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No_ DE_
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CARTERA
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O - N
copiGos ‘Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO cr E M ML A NN
GrmoN Contar
1620.19 INFORMES
1620196 TNFORMES DE CONCILTACION DE B 3 X X La subserie documental INFORMES DE CONCILIACION DE CARTERA desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion consolidada que evidencia la ejecucion de
CARTERA las actividades relaci con la i6n de la cartera, la subserie contiene valor administrativo segin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie
Informe de Coonciliacion de Cartera Panel / PDF . . . N . . . Lo N A .
c art documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante Ia ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores
Reporte cartera destino economico Papel / PDF fiscales, los i que esta subserie 1o contienen i ion detallada de los movimi icos de la entidad, los
Reporte cartera por plazo Papel / PDF que esta subserie o contienen Valor Técnico.
Comprobante de ajustes Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 aiios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El
Conciliacion carteras Papel / PDF tiempo de retencion se debe contar a partir e la finalizacion de la vigencia anual.
Conciliacion de cartera Papel / PDF Cumplidos 5 afios de retencion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
Conciliacion de nomina Papel / PDF
— La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato
Conciliacion de seguros Papel / PDF : ’
PDF, se almacenar en el SGDA de la Entidad.
Conciliacion presupuesto Papel / PDF
Libro auxiliar Papel / PDF
Listado de contragarantias Papel / PDF
Reporte de pago anticipado Papel / PDF
Reporte Saldo contables de cartera Papel / PDF
Reporte Saldo contables de garantias Papel / PDF
Certificado de Tasa compensada Papel / PDF
1620198 INFORMES DE CONVENIOS TASAS 2 3 N N Ta subseric documental INFORMES DE CONVENIOS TASAS COMPENSADAS desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion consolidada sobre 1a aplicacion de
- COMPENSADAS tasas de interés especiales aplicadas a las diferentes lineas de crédito de redescuento, la subserie contiene valor administrativo segin ¢l cumplimiento del manual de funciones
Informe de convenios tasas compensadas Papel / PDF vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacién relacionada con el complimiento de tributos por esta razon
no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econémicos de la
entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El
tiempo de retencion se debe contar a partir e la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de retenci6n , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato papel s digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacién en formato PDF, se
almacenara en el SGDA de la Entidad.
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Versid
Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacion: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJANo_____ DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CARTERA
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O - N
copiGos ‘Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO cr E M LIS AN
GEsTION CENTRAL
X X X La subseric documental INFORMES DE RECUPERACION DE CARTERA contiene informacién que evidencia la cjecucion de las actividades recuperacion de la cartera generada
1620.19.16 INFORMES DE RECUPERACION DE 2 3 como resultados del otorgamiento de créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales fue encomendada a la entidad, la documentacion
CARTERA producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacién que evidencia la ejecucion de las actividades recuperacion de la cartera generada como resultados del
S otorgamiento de créditos de la entidad o por parte de entidades liquidadas o fusionadas para las cuales fue encomendada a la entidad, la subserie contiene valor administrativo segin
Informe de Recuperacién de Cartera Papel / PDF samient ac o por p S s P - cont admn s
" el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacién relacionada con el
Certificado de deuda Papel / PDF e - ! B ’ : = o -
e e PDF complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los que esta subserie no contienen informacién detallada de
uenta de cobro . ape los movimientos econémicos de la entidad, los i que esta subserie no contienen Valor Técnico.
Comprobante de pago anticipado Papel / PDF
Reporte de recuperacién diaria Papel / PDF ) ' N ) ” ’ ’ - N
R reeur f Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 8 afios. El
esumen cjecutivo Papel / PDF ' " ! anos | hivo d
tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de retencién , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacién permanentemente.
La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacién. En cuanto a la documentacién en formato PDF, se
almacenard en el SGDA de la Entidad.
1620.19.18 INFORMES DE REDESCUENTO EN | Papel / PDF N 3 X X La subseric documental INFORMES DE REDESCUENTO EN LINEA desarrolla Valor HistGrico debido a que contiene informacion consolidada sobre el comportamiento de las
VINFA de por parte de los i feros que son tramitados en linea, Ia subserie contiene valor adiinistrativo segn el cumpliniento del manual de
Informe de redescuento en linca funciones vigente, esta subserie documental no contiene o valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informa fonada con ¢l imicnto de tributos por
esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie no contienen i ion detallada de los imi de
la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacién por 3 afios. El
tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de retencién , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacién en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién D con fines de conservacién. En cuanto a la ion en formato PDF, s
almacenaré en el SGDA de la Entidad.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| Codigo: GAFO013
Ver
Fecha de aprobacion: 19 mayo 2023
Clasificaci

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No, DE_
[OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CARTERA
RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O o
e Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO et E M [EECCKDMIENIC
GESTION CENTRAL
INFORMES DE TITULARIZACION DE X X La subserie documental INFORMES DE TITULARIZACION DE CARTERA desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion consolidada sobre la comercializacion
1620.19.22 CARTERA 2 3 activos o derechos sobre futuros flujos provenientes de la cartera de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segiin el cumplimiento del manual de funciones vigente,
X ) esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene 1 da con el compl de tributos por esta razon no
Informe de titularizacion de cartera Papel / PDF contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos econémicos de la entidad,
los d les que conf esta subserie 10 contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El
tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual
Cumplidos 5 afios de retencion. se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente
La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF. se
almacenara en el SGDA de la Entidad
1620.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE X La subserie documental INSTRUMENTOS DE CONTROL DE GARANTIAS producida desarrolla Valor Administrativo debido a que contiene el registro de actividades
1620214 GARANTIAS 2 3 secuenciales que se realizan para el tramite, custodia y devolucién de las garantias de los créditos otorgados por la entidad, esta subserie documental no contiene valor legal que
Listado de pagarés cancelados Papel / PDF pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que
pag pe conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econémicos de la entidad, los d les que esta subseric
Oficio de devolucion de garantia Papel / PDF documental no contienen Valor Téenico, esta serie documental no adquiere valores secundarios
Planilla de consulta de garantias Papel / PDF ) )
pe Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 3 afios. El
Planilla de remision de garantias para Papel / PDF tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual
custodia
Cumplidos 5 afios de retencion. el Centro de on T procedera a la delap 6 previa aprobacion del Comité de
Gestion y Desempefio. siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte
clectronico (mediante borrado seguro).

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

= Eliminacion

Seeretaria General

M= on por medio

S = Seleccion

fotografia)

Ciudad y fecha
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Cédigo: GA-FO-013
Version: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJANo____ DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES
RETENCION DISPOSICION
a SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
€OPIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o . " PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1630.8 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X La Seric CONCILIACIONES BANCARIAS contiene la comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
Conciliacion inversiones activas PDF movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus
Extractos PDF diferencias., esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacién relacionada con el
complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no
contienen informacion detallada de los movimientos econémicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie
documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquiere valores secundarios.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 8 afos. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de retencion, el Centro de Admini: ion Dc I procedera a la eli ion de la prods | previa
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y D fi do los p los establecidos por FINDETER vy la normatividad vigente
en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
1630.16 HISTORIALES DE CREDITO
1630.16.2 HISTORIALES DE CREDITO DE 2 18 X La subserie documental HISTORIALES DE CREDITO DE DEUDA EXTERNA desarrolla Valor Técnico y Legal debido a que contiene
o DEUDA EXTERNA informacién que evidencia la ejecucion de las actividades misionales relacionadas con el otor de créditos a intermediarios financieros
Solicitud De Préstamo PAPEL/PDF para la financiacion de proyectos de desarrollo, con recursos de organismos o la banca multilateral, la subserie contiene valor administrativo
Solicitud Cupo De Crédito PAPEL/PDF segan el cumplimiento del manual de funciones vigente, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no
contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie d I no i informacion detallada de los
Solicitud De Desembolso Crédito Funcionario| PAPEL/PDF movimientos economicos de la entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.
Avalu6 Comercial PAPEL/PDF
v © o Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
Memorando De Concepto Juridico PAPEL/PDF su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir del documento soporte de entrega de las garantias que respaldan el
Plan De Amortizacion PAPEL/PDF credito.
Carta De Aprobacion PAPEL/PDF
Pagaré PAPEL/PDF Cumplidos 20anos de ion, se sel en soporte original, una muestra cuantitativa para conservacion permanente en el Archivo
Carta De Instrucciones PAPEL/PDF Histérico, de la siguiente forma:
Orden De Pago PAPEL/PDF Seleccionar una muestra cuantitativa del 20%, de la produccién documental anual, teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, se
Certificado De Estado De Crédito PAPEL/PDF tendran en cuenta los expedientes que evidencien el impacto de proyectos estratégicos financiados por Findeter y que reflejen el desarrollo
(?ﬁcig Pe Notiﬁc‘ac’ié.n De Cambio De PAPEL/PDF econdmico en las regiones del pais.
Condiciones De Crédito
Constancia De Pago De Obligacion PAPEL/PDF La documentacion seleccionada en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En
Oficio De Devolucién De Garantia PAPEL/PDF cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

El resto de la produccién documental seré eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional
de Gestion 'y D do los p coll blecidos por FINDETER vy la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GA-FO-013

Version: 9

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacion: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJANo____ DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES
RETENCION DISPOSICION
a SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
€OPIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o . " PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1630.19 INFORMES
1630.19.3 INFORMES A ENTIDADES DEL ) g X X La subserie documental INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO contiene la informacion recopilada y organizada que se presento a entes
o ESTADO de control para el pais, con los reportes de la informacion fiscal, econémica, tributaria, disciplinaria del funcionamiento al interior, la

Oficio de requerimiento PDF documentacion producida desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion que evidencia la gestion de la entidad y que tiene

Oficio de respuesta PDF destino especifico diferentes entidades estatales, la subserie contiene valor inistrativo segun el imi del manual de i

Informe a entidades del estado PDF vlgcnl.c, ; esta sube:rlc documental nov contiene Yalor legal que pueda dar lcsumomo ante la ley, no contiene informacion rclaqonadﬂ con el
complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no
contienen informacion detallada de los movimientos econdmicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie
documental no contienen Valor Técnico.
‘Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de retencion , se transfiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su
conservacion permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

1630.19.14 INFORMES DE MOVIMIENTOS PDF ) 3 La subserie documental consolida la infromacion relacionada con los los moviminetos el registro y relacion de las comunicaciones con las

BANCARIOS
Informe de movimientos bancarios

entidades bancarias la subserie contiene valor administrativo segin el del manual de funciones vigente, esta subserie documental
no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon
no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los
movimientos economicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 3 Afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplidos 5 afios de retencion , se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico,
segun la produccion d. 1, de la sigui forma:

Si la totalidad de documentos para seleccion es inferior a 20 ¢ se conservaran todos los expedi 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
conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.

La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion d 1 sera eli da por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional
de Gestion y Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER 'y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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HOJANo____ DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES
RETENCION DISPOSICION
a SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
€OPIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o . " PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1630.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1630213 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ) 3 X La subserie documental INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENTREGA DE OPERACIONES desarrolla Valor Administrativo debido a
o ENTREGA DE OPERACIONES que contiene el registro de actividades secuenciales que se realizan para el tramite, custodia y devolucién de las ordenes de operacion que dan
Instrumentos de control de entrega de PDF paso a los pagos realizados por la entidad, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene
operaciones informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que
conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econdémicos de la entidad, los expedientes
documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquiere valores secundarios.
‘Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de retencion, el Centro de Administracion Documental procedera a la eli de la produccion d | previa
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER vy la normatividad vigente
en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
1630.37 REGISTROS DE OPERACIONES
1630.37.4 REGISTROS DE OPERACIONES ) g La subserie documental REGISTROS DE OPERACIONES CUENTAS BANCARIAS desarrolla Valor Contable debido a que contiene
o CUENTAS BANCARIAS informacion sobre los movimientos realizados en las diferentes cuentas donde se encuentran consignados los recursos liquido de la entidad, La
Movimiento diario bancos y cuentas PDF subserie contiene valor ivo segiin el li del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal
Reoi . . que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores
egistros de operaciones servicios PDF N A N N N N
. S fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental adquiere
electronicos del banco de la republica - "
SEBRA valores secundarios.
Planilla servicios electronicos del banco de la PDE Terminada lﬂ. gestién, el expedie.me se conserva.)?or 2 aflos en el archi\fo.de gestién.de la dependencia}, l.uego s.e transfiere al archivo central para
repliblica (SEBRA) su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.
Registros de operaciones derivados PDF

Cumplidos 10 afios de retencion cumpliendo con el tiempo de conservacion especificado en el articulo 22 de la ley 795 de 2003 estatuto
organico del sistema financiero, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico,
segun la produccion d. 1, de la sigui forma:

Si la totalidad 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
conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%;

La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion d I sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional

de Gestion y Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJA No_ DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES
RETENCION DISPOSICION
a SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
€OPIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o . " PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1630372 REGISTROS DE COTIZACIONES DE ) 3 La subserie documentaREGISTROS DE COTIZACIONES DE OPERACIONES SWAP desarrolla Valor Contable debido a que contiene
o OPERACIONES SWAP informacion sobre operaciones financieras realizadas con el emisor, La subserie contiene valor administrativo segin el i del manual
Acuerdo a Plazo PDF de funciones vigente, codigo GH-MA-002, version 49, aprobado el 02 noviembre de 2022.esta subserie documental no contiene valor legal que
Clausula de contingencia pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores
fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental adquiere
valores secundarios.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 8 afos. El tiempo de retencion se debe contar a partir de a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.
Cumplidos 10 afios de retencién cumpliendo con el tiempo de conservacion especificado en el articulo 22 de la ley 795 de 2003 estatuto
organico del sistema financiero, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico,
segun la produccion d 1, de la sigui forma:
Si la totalidad de documentos para seleccién 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
conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%;
La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental serd eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional
de Gestion 'y D fio, siguiendo los p coll blecidos por FINDETER vy la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
REGISTROS DE MODELO FORMATO La s.ubsm.'lc docunj@nlal REQISTROS DE MODELO FORMATO RI?P()RTEYD.E DERIVADOS desarrolla Yalor Conlablrv:'dcbldo aque
1630.37.3 . 2 8 contiene informacion sobre instrumentos financieros en productos derivados utilizados por la entidad para realizar la captacion de recursos, La
REPORTE DE DERIVADOS . . . R . . . . . Ny
subserie contiene valor ad ivo segin el 1 del manual de funciones vigente, .esta subserie documental no contiene valor legal
Reporte de operaciones SWAP PDF

que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores
fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental adquiere
valores secundarios.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afos en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para
su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.

Cumplidos 10 afios de retencion cumpliendo con el tiempo de conservacion especificado en el articulo 22 de la ley 795 de 2003 estatuto
organico del sistema financiero, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico,
segun la produccion d. 1, de la sigui forma:

Si la totalidad 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
conservara una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%;

La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion d I sera eliminada por el Centro de Administracion Documental, previa aprobacion del Comité Institucional

de Gestion y Desempeiio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER 'y la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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HOJANo___ DE
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES
RETENCION DISPOSICION
A SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
CODIGOS Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE. ARCHIVO or v M PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1630.37.6 REGISTROS DE OPERACIONES 2 3 La subserie documental REGISTROS DE OPERACIONES MERCADO MONETARIO desarrolla Valor Contable debido a que contiene
o MERCADO MONETARIO informacion sobre instrumentos financieros en divisas utilizados por la entidad para realizar la captacion de recursos, La subserie contiene valor
Disponibilidad de recursos PDF i ativo segin el i del manual de fi vigente, esta subseric documental no contiene valor legal que pueda dar
Papeleta de operacion alfyn PDF testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los
. PDF expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico. esta serie documental adquicre valores

Papeleta de operacion mec .
secundarios.

Planilla de operaciones diarias PDF

Reporte de constitucion o prorroga de PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para

interbancarios su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante.
Cumplidos 10 afios de liendo con el tiempo de conservacion especificado en el articulo 22 de la ley 795 de 2003 estatuto
organico del sistema financiero, se selecciona en soporte original, una muestra aleatoria para conservacion permanente en el Archivo Historico,
segin la p d I, de la si forma:
Si la totalidad 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
conservard una muestra del 20%, y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%.
La documentacion seleccionada en formato PDF, se almacenara en ¢l SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion d 1 serd eli da por el Centro de Administracién Dy 1, previa del Comité Institucional
de Gestion y D fio, siguiendo los 1 blecidos por FINDETER vy la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte
papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

» )
—"
1 -
LA
Secretaria General Jefatura WServicios Generales
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E = Eliminacion

M= 6n por medio Técnico(

S = Seleccion

fotografia)

Ciudad y fecha
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TECNOLOGIA
RETENCION DISPOSICION
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ARCHIVO DE| ARCHIVO cT E M
GESTION CENTRAL
1640.27 PLANES
1640.2747 PLANES ESTRATEGICOS DE 2 s X La subserie documental PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIA evidencia informacion relacionada con la alineacion de los componentes necesarios al momento
el TECNOLOGIA de establecer el cumplimiento de la mision, y de los objetivos de la plataforma estratégica de FINDETER, la documentacion producida desarrolla Valor Histérico debido a
Plan Anual de Mantenimiento de los que contiene informacién sobre metodologias o acciones planeadas para la apropiacién de herramientas Tl para la mejora de las condiciones de operacion de la entidad,
sistemas la subserie contiene valor administrativo seguin el cumplimiento del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar
Plan estratégico de tecnologia PDF testimonio ante la ley, no contiene informacién relacionada con el complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que|
conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econémicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman
esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
afos. Los tiempos de retencién comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva version del plan Los tiempos de retencién comienzan a contar a partir de la
generacion de una nueva version del plan
Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.
La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1640.27.12 PLANES DE SEGURIDAD Y 2 8 X La subserie documental agrupa documentos que contienen las reglas y lineamientos técnicos para el uso controlado de activos de informacién, que permiten minimizar el
- PRIVACIDAD DE LA INFORMACION riesgo de pérdidas de datos, acceso no autorizados, divulgacion no controlado, duplicacion e interrupcion intencional de la informacion. producida desarrolla Valor
Plan de Seguridad de la Informacion. PDF Histérico debido a que contiene informacion sobre los diferentes subsistemas de mitigacién y prevencion de la manifestacion de riesgos que tengan repercusion en el

medio ambiente o en la sociedad y que de deriven de la operacion de la entidad, la subserie contiene valor administrativo segun el cumplimiento del manual de funciones
vigente, , esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacién relacionada con el complimiento de tributos por
esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos
econoémicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
afios. Los tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la generacion de una nueva version del plan Los tiempos de retencion comienzan a contar a partir de la
generacion de una nueva version del plan

Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la producciéon documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.

La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1640.36

PROYECTOS

1640.36.2

PROYECTOS DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL
Proyecto de Desarrollo Institucional
Solcitud de andlisis del requerimiento por
parte del proveedor

Comunicacion de aprobacion del
desarrollo

Comunicacion de aprobacion del
requerimiento

Reporte despliegue post produccion en
RFC

Comunicacion de aceptacion por parte
del area funcional

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

La subserie documental PROYECTOS DE DESARROLLO INSTITUCIONAL desarrolla Valor Técnico debido a que contiene informacion sobre metodologias o acciones
aplicadas al interior de la entidad para la mejora de procesos, condiciones de operacion, la subserie contiene valor administrativo segun el cumplimiento del manual de
funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion relacionada con el complimiento de
tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los
movimientos econémicos de la entidad, esta serie documental adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo central para su conservacion por 8
afos. El tiempo de retencion se debe contar a partir del informe de cierre de proyecto.

Cumplidos 10 afios de conservacion, se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion
permanentemente.

La documentacion en formato PDF, se almacenara en el SGDA de la Entidad.

Al -
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Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
E = Eliminacién

M = Reproduccién por medio Técnico(microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S = Seleccion

Me Servicios

Ciudad y fecha
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HOJANo______ DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD
RETENCION DISPOSICION
SOPORTE O
CODICOY FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO o . M ERCCEDIMIENTD)
GESTION CENTRAL
1650.2 ACTAS
y ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD La subseric documental ACTAS COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE desarrolla Valor Historico debido a que contiene
1650.2.14 2 8 X . ) X o . .
CONTABLE informacion sobre decisiones de tipo administrativo que afectan la gestion contable de la entidad por la misma, la subserie contiene valor
Acta 0 ayuda de memoria PDF d ativo segiin el imi del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar
Informe para el comité / presentacion PDF testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los
Oficio de citacion a comité PDF expedientes docwnel?tales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada gle lps movimientos econdmicos de
la entidad. los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de i6n , se fiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su
conservacion permanentemente
La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
1650.6 COMPROBANTES CONTABLES
- COMPROBANTES CONTABLES DE La subseric documental COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO agrupa los documentos de resumen las operaciones
1650.6.2 2 8 X . L o - .
INGRESO fi sociales y de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso resume las operaciones
Comprobante contable de ingreso. PDF relacionadas con el recaudo de efectivo o d: que lo rep Lad 6n producida desarrolla Valor Contable debido a

que contiene informacion que evidencia los movimientos contables que afectan el patrimonio de la entidad durante cada afio fiscal, La
subserie contiene valor administrativo segin el del manual de funciones vigente, esta subseric documental no contiene valor
legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene
valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Téenico. esta serie documental;
no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de 6 a partir de la finali: del afio contable

Cumplido el periodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

Admi ion Dy 1 adel a el proceso de el on de la produccion d I, previa b del Comité
Institucional de Gestion y D« fio. i do los p por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1 Hlacid
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RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

1650.6.1

COMPROBANTES CONTABLES DE
EGRESO
Comprobante contable de egreso.

PDF

La subserie documental COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO agrupan los documentos en los cuales se resumen las

operaciones fi sociales y amt les de la entidad contable piiblica. EI comprobante de egreso constituye la
sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente. La documentacion producida desarrolla Valor Contable
debido a que contiene informacion que evidencia los movimientos contables que afectan el patrimonio de la entidad durante cada afio
fiscal. La subserie contiene valor admi 0 segln el i del manual de funciones vigente. esta subserie documental no
contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta
razon no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico,
csta serie documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion del afio contable.

Cumplldo el periodo de retencion de 10 afios. conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Le\ 962 de 2005, el Centro de

6n D 1 adel a el proceso de eli ion de la produccion d 1, previa aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y D do los ! blecidos por FINDETER v la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1650.8

CONCILIACIONES BANCARIAS
Extractos bancarios.

Conciliacion Bancaria.

PDF

La subseric documental CONCILIACIONES BANCARIAS contiene la comparacion entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica. con

xpl de sus d da desarrolla Valor Fiscal debido a que contiene informacion sobre las diferentes inversiones
realizadas por la entidad duranla cada afio fiscal, la subserie contiene valor i 0 segln el imi del manual de funciones
vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, los expedientes documentales que
conforman esta subserie dt 1 no i informacion detallada de los movimientos econdmicos de la entidad. los expedientes
documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquicre valores
secundarios.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplldo el penodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

i a el proceso de el on de la produccion d I, previa b del Comité
Institucional de Gestion y D« iguiendo los p )t blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1 D 1 adel

1650.11

DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Decl. on de i industria y

Declaracion de renta y patrimonio
Declaracion de retencion en la fuente

d

Decl i6n imp! al valor

Movimiento al gravamen financiero

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

La subserie documental DECLARACIONES TRIBUTARIAS producida desarrolla Valor Fiscal debido a que contiene informacion que
evidencia el pago de impuestos por parte de la entidad, la subserie contiene valor ad ativo segiin el del manual de
vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. los expedientes documentales

que conforman esta subserie d I no informacion detallada de los movimientos econdomicos de la entidad, los
expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquiere valores

secundarios

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable.

Cumplldo el periodo de retencion de 10 afios. conforme a lo establecido en el amculo 28 dela Le\ 962 de 2005, el Centro de

6n D 1 a cl proceso de eliminacion de la prod d 1, previa aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y D do los ! blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1650.13 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X
Balance anual PDF La subseric documental ESTADOS FINANCIEROS contiene la informacion contable de los registros de un ente economico. Mediante
Balance de fideicomisos y cuentas especiales PDF una tabulacion formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros. reflejan. a una fecha de corte. la recopilacion,
administradas clasificacion y resumen final de los datos bles. la ds 6n producida desarrolla Valor Contable debido a que contiene
Balance mensual PDF informacion que evidencia los movimientos que afectan el patrimonio de la entidad durante cada afio fiscal, La subserie contiene valor
Estado financiero PDF dministrativo segun el imi del manual de funciones vigente, esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar
testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los
expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico. Los Estados financieros son series
sumariales en los que se resume la informacion contable de una entidad.
Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. Los tiempos de retencion empiczan a contar desde la finalizacion del afio contable
Cumplidos 10 afios de conservacion, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se transfiere al archivo historico la totalidad de la
produccion documental en soporte original para su conservacion per La d ion en formato PDF, se almacenara en
cl SGDA de la Entidad.
1650.19 INFORMES
1650.19.4 INFORMES CONTABLES 2 8 X X La subseric documental INFORMES CONTABLES desarrolla Valor Historico debido a que contiene informacion contable presentada a
Dictamen de revisoria fiscal Papel / PDF los di de i ion v vigilancia. la subserie contiene valor admi o segun el limi del manual de
Estado financiero basico de Findeter. de los Papel / PDF funciones vigente, esta subseric documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacion
fideicomisos v cuentas especiales relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta
administradas subserie documental no contienen informacién detallada de los movimientos econdmicos de la entidad. los expedientes documentales que
Informacion complementaria Papel / PDF conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.
Informe anual contable Papel / PDF
Nota a los estados financieros Papel / PDF Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de conservacion, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se transfiere al archivo historico la totalidad de la
produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.
La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a
la documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
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1650.19.9

IN]
TMPUESTOS
Informe de declaraciones de impuestos
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DISPOSICION
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ARCHIVO
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PDF

La subserie documental INFORMES DE DECLARACIONES DE IMPUESTOS contiene informacion consolidada del cumplimiento
tributarios, la subserie contiene valor administrativo segun el imi del manual de i vigente, no contiene valor legal que
pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores
fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos
leconomicos de la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 3 afios. Los tiempos de retencion empiczan a contar desde la finalizacion del afio contable.

ion de la

Cumplido el periodo de retencion de 5 afios. el Centro de Admini: 6n D 1 adel a el proceso de
produccion documental, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion v De i do los por
FINDETER vy la normatividad vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante
borrado seguro).

1650.19.19

INFORMES DE REVISORIA FISCAL
Informe de revisoria fiscal

Papel / PDF

La subserie documental INFORMES DE REVISORIA FISCAL desarrolla Valor Historico debido a que contiene la informacion del

emitido por la revisoria fiscal sobre la utilizacion de recursos. operacion y resultados obtenidos por la entidad, la subserie
valor admi o segun el limi del manual de funci; vigente. no contiene valor legal que pueda dar testimonio

ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales. los
expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los movimientos econdmicos de
la entidad, los expedientes documentales que conforman esta subseric documental no contienen Valor Técnico.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 10 afios de on . se fiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su
conservacion permanentemente.

La documentacion en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracién Documental con fines de conservacion. En cuanto a
la documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.

1650.22

LIBROS CONTABLES AUXILIARES
Acta de apertura de libro
Libro contable auxiliar

PDF

La serie documental LIBROS AUXILIARES contiene 16 los hechos dmicos registrados en los comprobantes de
contabilidad™. Esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada
con el complimiento de tributos por esta razoén no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta subseric
documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplido el periodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

Admi ion Dy 1 adel a el proceso de el on de la produccion d I, previa b del Comité
Institucional de Gestion y D« iguiendo los p )t blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia,
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro). La informacion contenida en los
libros auxiliares s consolidan en los libros principales.
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1650.23

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1650.23.1

LIBRO DIARIO
Acta de apertura de libro.
Libro Diario.
Comprobantes de contabilidad.

PDF
PDF
PDF

La subserie LIBRO DIARIO registra cronoldgicamente los movimientos diarios de cada una de las cuentas afectadas, contiene valor

d ativo segiin el imi del manual de funciones vigente, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no

informacion relacionada con el 1 de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes
documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquicre valores

ios. La informacion que contienen los libros auxiliares se consolidan en el libro mayor.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplido el periodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

Admi 16 1 adel a el proceso de el on de la produccion d I, previa b del Comité
Institucional de Gestion y D« iguiendo los p )t blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1650.23.2

LIBRO MAYOR

Acta de apertura de libro.
Libro Mayor.

PDF
PDF

La subserie documental LIBRO MAYOR resume por mes el saldo inicial. el movimiento y el saldo final de las cuentas. contiene valor

d ativo segiin el imi del manual de funciones vigente, no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no
informacion relacionada con el 1 de tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes

documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta subseric documental adquicre valores
secundarios de carécter funcional. sumarial y de importancia colectiva.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios.

Cumplidos 10 afios de conservacion, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, se transfiere al archivo historico la totalidad de la
produccion documental en soporte original para su conservacion permanentemente.

La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.

1650.24

LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL

1650.24.1

LIBROS DE CUENTAS POR PAGAR

Libro de cuentas por pagar

Papel / PDF

La subserie documental Libro de cuentas por pagar contiene el registro de los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior
por cada una de las apropi ¥ que se co wven en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos

lizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente v los saldos vigentes fenecidos. (Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016), no
contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta
razon no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico,
csta serie documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplido el periodo de retencion de 10 afios. conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

dmini: 6n D 1 adel a el proceso de eli ion de la p d 1, previa aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y D fi do los ! blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1650.24.2

LIBROS DE GASTOS
Libro de gastos

Papel / PDF

8

La subserie documental LIBROS DE GASTOS contiene el registro de las operaciones que afecten el presupuesto de gastos por cada uno
de los rubros definidos en el acto administrativo de la entidad que lo d: il P inicial, sus modifi la
apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiacion definitiva, los certificados de dlspombllldad lo compromisos contraidos, las
obligaciones y los pagos realizados. (Articulo 9 de la Resolucion 0007 de 2016). no contiene valor legal que pucda dar testimonio ante la
ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales. los expedientes
documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquicre valores
secundarios.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplldo el penodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

dmi; D 1 adel a el proceso de el on de la produccion d I, previa bacion del Comité
Institucional de Gestion y D« iguiendo los p )t blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1650.24.3

LIBROS DE INGRESOS

Libro de ingresos

PDF

La subserie documental LIBROS DE INGRESOS contiene el registro del monto estimado de los recursos a ser recaudados en una
vigencia fiscal por la entidad publica, su reconocimiento. ¢l monto de los ingresos dados. las dev asi como las
modificaci das a los respectivos registros. por quienes los administran de acuerdo con la Ley. para cada uno de los conceptos

1 1o

detallados en el acto administrativo que d el P de Ingresos de la respectiva entidad (Articulo 9 de la Resolucion 0007
de 2016). no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de
tributos por esta razon no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen
'Valor Técnico. esta serie documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplldo el penodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el aruculo 28 dela Ley 962 de 2005, el Centro de

del a el proceso de el on de la prod d I, previa b del Comité
Institucional de Gestion y D« iguiendo los p )t blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1650.24.4

LIBROS DE LEGALIZACION DEL
GASTO
Libro de legalizacion del gasto.

Papel / PDF

La subserie documental LIBROS DE LEGALIZACION DEL GASTO contiene el registro de las operaciones posteriores al giro de los
recursos hasta la recepcion de bienes. servicios, obras o cumplimiento del objeto de la apropiacion cuando el giro de dichos recursos no
desarrolle el objeto de la apropiacion, como en fiducias, convenios, anticipos. entre otros. (Articulo 9 de la Resolucién 0007 de 2016) no
contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta
razon no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen Valor Técnico,
esta serie documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplldo el penodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el aruculo 28 dela Ley 962 de 2005, el Centro de

del a el proceso de el on de la prod d I, previa b del Comité
Institucional de Gestion y D« iguiendo los p )t blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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1650.24.5

LIBROS DE REGISTRO DE RESERVAS
PRESUPUESTALES
Libro de registro de reservas presupuestales

Papel / PDF

La subserie documental LIBROS DE REGISTRO DE RESERVAS PRESUPUESTALES contiene el registro los compromisos
pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada una de las apropi v que constituy en reservas p les al cierre
del periodo fiscal, las obligaciones v pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes o fenecidos( Articulo
9 de la Resolucion 0007 de 2016). no contiene valor legal que pucda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con
el complimiento de tributos por esta razon no contiene valores fiscales. los expedientes documentales que conforman esta subserie
documental no contienen Valor Técnico, esta seric documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion, ¢l expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplido el periodo de retencion de 10 afios. conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

i 6n D 1 adel a el proceso de delap d 1, previa aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y D fi do los ! blecidos por FINDETER v la normatividad vigente en la materia.
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

1650.24.6

LIBROS DE VIGENCIAS FUTURAS
Libro de reservas presupuestales

Papel / PDF

La subserie documental LIBROS DE VIGENCIAS FUTURAS contiene el registro el monto de las autorizaciones. el periodo en afios
para el cual se autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobad p bl v pagos de vigencias futuras (Articulo 9
de la Resolucion 0007 de 2016), no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el
complimiento de tributos por esta razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subseric

documental no contienen Valor Técnico, esta serie documental no adquiere valores secundarios.

Terminada la gestion. el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia. luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 8 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.

Cumplido el periodo de retencion de 10 afios, conforme a lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el Centro de

Admi ion Dy 1 adel a el proceso de el on de la produccion d I, previa b del Comité
Institucional de Gestion y D« i do los p )t blecidos por FINDETER y la normatividad vigente en la materia,
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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RETENCION DISPOSICION
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GESTION CENTRAL

CODIGOS PROCEDIMIENTO

cr E M s

1700.19 INFORMES

La subserie documental INFORMES DE ASISTENCIA TECNICA producida desarrolla Valor Histdrico debido a que contiene
informacion sobre las di actividades de técnica dos por la entidad, la subserie contiene valor
Informe de asistencia técnica PDF i o segun el imi del manual de funciones vigente. . esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar
testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el compllmlenlo de tributos por esta razon no contiene valores fiscales,
los expedientes documentales que conforman esta subserie d I no on detallada de los movimientos
cconémicos de la entidad, los d |

1700.19.5 INFORMES DE ASISTENCIA TECNICA 2 3 X

P que esta subserie no Valor Técnico.
‘Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual
Cumplidos 5 afios de ion , se fiere al archivo historico la totalidad de la produccion documental en soporte original para su
conservacion pennanenlemenle

La documentacion en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.

1700.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X La subserie documental INFORMES DE GESTION contiene la informacion relacionada con las actividades realizadas. este permite
Informe de gestion PDF conocer la 0 de la unidad istrativa sobre un tema especifico y detalla el desarrollo de las acciones de manera confiable, la

on p Valor Histérico debido a que contiene lidada sobre los resultados de las gesti
de la enditad y cada una de sus dependencias, la subserie contiene valor istrativo segun el del manual de funciones
vigente. esta subserie documental no contiene valor legal que pueda dar testimonio anle la ley, no contiene informacion relacionada con el
de tributos por esta razon no contiene valores fiscales. los expedi que esta subserie
documental no contienen informacion detallada de los movimientos econdmicos de la entidad, los expedientes documentales que

esta subserie d no Valor Técnico.

‘Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual

Cumplidos 5 afios de ion, el Centro de Admi on D 1 p dera a la el 6n de la produccion d I previa
bacion del Comité T ional de Gestion y D fi do los )t blecidos por FINDETER vy la normatividad

vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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RETENCION DISPOSICION
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ARCHIVHO DE ARCHIVO cT E M
GESTION CENTRAL
1710.36 PROYECTOS
La subserie documental PROYECTOS DE DESARROLLO TERRITORIAL producida desarrolla Valor Técnico debido a que contiene informacion sobre la formulacion de planes de construccion de
PROYECTOS DE DESARROLLO . . " . . L : : N B .
1710.36.3 TERRITORIAL 2 18 X X proyectos de vivienda para ciudadanos que cuentan con un capital base para la adquisicion de vivienda con aportes subsidiados, la subserie contiene valor o segun el del
manual de funciones vigente, esta subserie dc I no i valor legal que pueda dar testimonio ante la ley, no contiene informacién relacionada con el complimiento de tributos por esta
) s razén no contiene valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen i i de los imi econdmicos de la entidad.

Estudios de prefactibilidad Papel / PDF
Esta ion, por su juridica y la mision institucional que representa, i dc S a y técnicos vinculados con la respuesta del Estado ante hechos

Acta calificacién de proyectos Papel / PDF relacionados con violaciones de Derechos Humanos y del Derecho | ional + itario, en el del conflicto armado interno colombiano. Los tiempos de retencion se calculan a partir del
cierre de la vigencia correspondiente a la subserie.

Acta de recibo de construccion viviendas

y urbanismo Papel / PDF Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afio en el archivo de gestion de la def luego se al archivo central para su conservacién por 18 afios. El tiempo de retencién
se debe contar a partir del informe de cierre de proyecto.

Acta o certificacion de recibo redes de Papel | PDF

servicios publicos Cumplidos 20 afios de conservacion , se transfiere al archivo histérico la totalidad de la produccién documental en soporte original para su conservacion permanentemente.

Carta de objeciones Papel / PDF La documentacién en formato papel es digitalizada por el Centro de Administracion Documental con fines de conservacion. En cuanto a la documentacion en formato PDF, se almacenara en el
SGDA de la Entidad.

Certificado Papel / PDF

Certificado de avance de proyectos Papel / PDF

Certificado de existencia de las Papel | PDF

viviendas

Contrato fie promesa de compraventa y Papel / PDF

sus otrosies

.I?'lsp_or_n_bll_lc!ad de servicios publicos Papel / PDF

E ion de os del

plan de vivienda Papel / PDF

Informes técnico Papel / PDF

Escritura del proyecto Papel / PDF

Estudio de suelos Papel / PDF

Evaluacion de propuestas Papel / PDF

Formulan_o_bésmo de informacién del Papel / PDF

plan de vivienda

Formulario basico del oferente Papel / PDF

Formulario registro de oferta Papel / PDF

Informe de ejecucion del proyecto Papel / PDF

Informe de supervision asistencia técnica| Papel / PDF

Informe de visita

Papel / PDF
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Licencia

Licencia urbanistica con sus planos

Matriz de evaluacién

Matriz evaluacién construccién sitio
propio nucleado

Memoria estructurales

Oficio de entrega acta

Oficio de requerimiento

Oficio de respuesta

Plano

Presupuesto, cantidades de obra,
analisis de precios unitarios y
especificaciones técnicas del plan de
vivienda

Propuesta presentada por el proponente
seleccionado

Proyecto

Revisién estructural

Solicitud de expedicion de certificacion

Solicitud expedicion certificado

Soporte de notificacion

Comunicacion de cirre de proyecto

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF

Papel / PDF
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1720.19

ESTUDIOS DE PREFACTIBILIDAD
Estudios y Disefios

PDF

2

18

La serie documental ESTUDIOS DE PREFACTIBILIDAD contiene informacion sobre estudios de viabilidad o pre factibilidad que
realiza la entidad a los diferentes proyectos que se presentan para ser evaluados previamente a su estudio para financiacion, la subserie
valor ad ativo segun el del manual de funciones vigente. desarrolla valor técnico, no contiene valor legal

que pueda dar testimonio ante la ley. no contiene informacion relacionada con el complimiento de tributos por esta razon no contiene
valores fiscales, los expedientes documentales que conforman esta subserie documental no contienen informacion detallada de los
movimientos economicos de la entidad.

Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 18 afios.

Cumplidos 20 afios de retencion. 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 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 conservara una muestra del 20%. y en el caso de superar los 501 expedientes se conservara una muestra del 10%:

La documentacion seleccionada en formato PDF. se almacenara en el SGDA de la Entidad.
El resto de la produccion documental sera eliminada por el Centro de Administracion Documental. previa aprobacion del Comité

Institucional de Gestion y D fi do los protocolos s por FINDETER y la normatividad vigente en la materia,
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).

Dlacid

S

Secretaria General

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total

E = Eliminacion

M= én por medio Técnico(s

S = Seleccion

fotografia)

Ciudad y fecha




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Findeter4

Banica de Desarrolio Territorial

Fecha de aprobacién: 19 mayo 2023
Clasificacién: Piblica

ENTIDAD PRODUCTORA: FINANCIERA DE DESARROLLO - FINDETER

HOJANo___ DE
(OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
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Tipos Documentales FORMATO ARCHIVHO DE ARCHIVO o N M
GESTION CENTRAL
1730.19 INFORMES Agrupacion | que contiene i sobre el avance en el cumplimiento de las metas v los objetivos de cada una de las
1730.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X dependencias
Informe de Gestion PDF . ., L . L ., . .
La valor 0 debido a que contiene sobre los de las
gestiones de la enditad y cada una de sus esta subserie d no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante
la ley. ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos, no contiene informacion detallada de los movimientos
economicos. ni tampoco desarrolla valor técnico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
El Centro de i i6n Dy 1 dera a la eliminacion de la prod on d previa del Comité
ional de Gestion y D fi do los 1 L por FINDETER Yy la normatividad vigente en la materia,
tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
P
Sectetaria GENEral Jefatura Generales
CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

E = Eliminacion Ciudad y fecha

M= di por medio Técnicof

fotografia)

S = Seleccion
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HOJA No_ DE_

RETENCION DISPOSICION
SERIE / SUBSERIE SOPORTE O
CoDICOY Tipos Documentales FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO. " .
GESTION CENTRAL
1740.19 INFORMES Agrupacion documental que contiene informacion sobre el avance en el cumplimiento de las metas y los objetivos de cada una de las
1740.19.12 INFORMES DE GESTION 2 3 X dependencias
Informe de Gestion PDF » . . . R .
La documentacion producida desarrolla valor administrativo debido a que contiene informacion consolidada sobre los resultados de las
gestiones de la enditad y cada una de sus dependencias. esta subserie documental. no contiene valor legal que pueda dar testimonio ante
la ley. ni valores fiscales relacionados con el cumplimiento de tributos. no contiene informacion detallada de los movimientos
economicos, ni tampoco desarrolla valor téenico.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por 2 afios en el archivo de gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 3 afios. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Cumplidos 5 afios de retencion. ¢l Centro de acion Dc 1 p dera alaeli on de la produccion documental previa
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, siguiendo los protocolos establecidos por FINDETER y la normatividad
vigente en la materia, tanto para el soporte papel (mediante picado) como en soporte electronico (mediante borrado seguro).
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E = Eliminacion

M= én por medio Técnico(
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S = Seleccion
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