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100.19 INFORMES
100.19.25 :::g::::s de Gestién HIBRIDO 2 8 XX Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
. la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia
Anexos documentales HIBRIDO

el desarrollo de la misién de la organizacidn. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Historico.

100.30 POLITICAS
100.30.01 |Politicas de Viaje 2 8 X
Politica HIBRIDO

Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
la documentacidn se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma
para el desarrollo de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La documentacion
deberad ser transferida al Archivo Histérico.

%) SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL

2 Denominacion del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacion Total

o documentos andlogos o formato para | AG: Archivo de Gestién E: Eliminacion

% documentos electrénicos. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico " -
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101.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
101.01.01 |Acciones de Cumplimiento 1 9 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Demanda HIBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial
Auto de admisidn de la demanda HIBRIDO atencion por aquella Accién Constitucional cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el
Notificacion de la demanda HIiBRIDO concepto de la Direccién General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios, por tanto
Contestacion de la demanda HIBRIDO los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico. Los documentos originales reposan en
Auto decretando pruebas HIBRIDO los juzgados que tramitaron el proceso.
Fallo de primera instancia HIBRIDO
Escrito de recurso HIiBRIDO
Auto de admisidn de recurso HIiBRIDO
Notificacion del recurso HIiBRIDO
Contestacion del recurso HIiBRIDO
Auto decretando pruebas HIBRIDO
Auto de resolucidon de recurso HIiBRIDO
101.01.02 |Acciones de Grupo HIBRIDO 1 9 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Demanda HIiBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial
Auto de admisién de la demanda HIiBRIDO atencion por aquella Accién Constitucional cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el
Notificacion de la demanda HIiBRIDO concepto de la Direccién General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios, por tanto
Contestacion de la demanda HIBRIDO los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico. Los documentos originales reposan en
Auto decretando pruebas HIiBRIDO los juzgados que tramitaron el proceso.
Fallo de primera instancia HIBRIDO
Escrito de recurso HIiBRIDO
Auto de admisidn de recurso HIiBRIDO
Notificacion del recurso HIiBRIDO
Contestacion del recurso HIiBRIDO
Auto decretando pruebas HIBRIDO
Auto de resolucidn de recurso HIiBRIDO
101.01.03 [Acciones de Tutela HIiBRIDO 1 9 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Demanda HIiBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial
Auto de admision de la demanda HIiBRIDO atencion por aquella Accién Constitucional cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el
Notificacion de la demanda HIBRIDO concepto de la Direccién General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios, por tanto
Contestacion de la demanda HIBRIDO los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico. Los documentos originales reposan en
Auto decretando pruebas HIBRIDO los juzgados que tramitaron el proceso.
Fallo de primera instancia HIBRIDO
Escrito de recurso HIBRIDO
Auto de admisidn de recurso HIBRIDO
Notificacion del recurso HIBRIDO
Contestacion del recurso HIBRIDO
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Auto decretando pruebas HIiBRIDO
Auto de resolucidn de recurso HIiBRIDO
101.01.04 |Acciones Populares HIBRIDO 1 9 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Demanda HIBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial
Auto de admisidn de la demanda HIiBRIDO atencion por aquella Accion Constitucional cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el
Notificacion de la demanda HIiBRIDO concepto de la Direccién General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios, por tanto
Contestacion de la demanda HIBRIDO los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico. Los documentos originales reposan en
Auto decretando pruebas HIBRIDO los juzgados que tramitaron el proceso.
Fallo de primera instancia HIBRIDO
Escrito de recurso HIiBRIDO
Auto de admisidn de recurso HIiBRIDO
Notificacion del recurso HIiBRIDO
Contestacion del recurso HIiBRIDO
Auto decretando pruebas HIBRIDO
Auto de resolucidon de recurso HIiBRIDO
101.02 ACTAS
101.02.02 |Actas de Asamblea General HIBRIDO 1 9 X[ X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, la
Acta HIiBRIDO documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son soporte
Anexos documentales HIBRIDO de la toma de decisiones de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
HIiBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
HIBRIDO Historico.
101.02.21 |Actas de Comité Juridico HIiBRIDO 1 9 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, la
Acta de comité HIiBRIDO documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
HIiBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
HIBRIDO Histérico.
101.02.34 |Actas de Junta Directiva HIiBRIDO 1 9 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, la
Acta HIiBRIDO documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son soporte
Anexos documentales HIBRIDO de la toma de decisiones de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
HIiBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
HIBRIDO Histérico.
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101.03 ACTOS SOCIETARIOS

101.03.01 |Estatutos 2 3 X[ X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, la
Acta HIBRIDO documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son soporte
Escritura HIiBRIDO de la toma de decisiones de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Matriz de sociedades HIiBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Anexos documentales HIiBRIDO Historico.

101.07 CONCEPTOS

101.07.02 |Conceptos Juridicos 2 18 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Comunicacién oficial HIiBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial
Concepto juridico HIiBRIDO atencion por aquellos conceptos cuya importancia para la organizacion sea relevante segun lo determine la

Direccion General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico.

101.10 CONTRATOS

101.10.01 |Contratos de Arrendamiento 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdmica HIiBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Evaluacion de propuestas HIBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Comunicacién oficial HIiBRIDO
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de tradicidn y libertad HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIBRIDO
Acta de suspension HIBRIDO
Cesion de contrato HIBRIDO
Evaluacidén de proveedor HIBRIDO
Acta de entrega del bien HIBRIDO

Anexos documentales HiBRIDO
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101.10.02 |Contratos de Colaboracion Empresarial 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdmica HIBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Comunicacién oficial HIBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIBRIDO
Acta de suspensién HIBRIDO
Cesién de contrato HIBRIDO
Evaluacion de proveedor HIBRIDO
Acta de terminacién HIBRIDO
Anexos documentales HIBRIDO
101.10.03 |Contratos de Comodato 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdmica HIiBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Evaluacion de propuestas HIiBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Comunicacién oficial HIBRIDO
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de tradicidn y libertad HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacidn para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
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Requerimiento HIiBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIiBRIDO
Acta de suspension HIiBRIDO
Cesién de contrato HIiBRIDO
Evaluacion de proveedor HIBRIDO
Acta de entrega del bien HIBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO

101.10.04 |Contratos de Concesion 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdémica HIiBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Evaluacion de ofertas HIiBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Comunicacién oficial HIiBRIDO
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIiBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIiBRIDO
Acta de suspension HIBRIDO
Cesion de contrato HIiBRIDO
Acta de terminacién HIiBRIDO

101.10.06 |Contratos de Consultoria 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdmica HIBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Evaluacion de ofertas HIBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Comunicacién oficial HIBRIDO
RUT HIBRIDO
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Cédula del Representante Legal HIiBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIiBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIiBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIiBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIiBRIDO
Acta de suspensién HIBRIDO
Cesién de contrato HIiBRIDO
Evaluacion de proveedor HIBRIDO
Acta de terminacién HIiBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO
101.10.07 |Contratos de Obra 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdmica HIiBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Plano HIiBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Evaluacion de ofertas HIBRIDO
Comunicacién oficial HIBRIDO
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Cronograma de obra HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIBRIDO
Acta de suspension HIBRIDO
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Cesién de contrato HIiBRIDO
Notificaciones HIiBRIDO
Evaluacion de proveedor HIiBRIDO
Acta de terminacién HIiBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO
101.10.08 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdémica HIiBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Evaluacion de ofertas HIiBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Comunicacién oficial HIiBRIDO
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Orden de Compra HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIiBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIBRIDO
Acta de suspension HIBRIDO
Cesion de contrato HIBRIDO
Evaluacion de proveedor HIBRIDO
Acta de terminacién HIBRIDO
Anexos documentales HIBRIDO
101.10.09 |Contratos de Sociedad 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Propuesta técnica y econdmica HIBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
RUT HIBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Cédula del Representante Legal HIBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacidn para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Comunicacién oficial HIBRIDO
Acta de constitucion HIBRIDO
Escritura HIBRIDO
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Acuerdo de confidencialidad HIiBRIDO
Garantia HIBRIDO
Acta de seguimiento HIiBRIDO
Reforma HIBRIDO
Cesién de contrato HIiBRIDO

101.10.10 |Contratos de Subsidios 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdémica HIiBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Evaluacion de ofertas HIiBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Comunicacién oficial HIiBRIDO
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIiBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIiBRIDO
Acta de suspension HIBRIDO
Cesion de contrato HIiBRIDO
Evaluacion de proveedor HIBRIDO
Acta de terminacién HIiBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO

101.10.11 |Contratos de Suministro de Bienes 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Requerimiento de propuesta HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Propuesta técnica y econdmica HIBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Evaluacion de ofertas HIBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Comunicacién oficial HIBRIDO
RUT HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacidn para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Garantia HIBRIDO
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Contrato HIBRIDO
Orden de Compra HIiBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIiBRIDO
Acta de inicio HIiBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Contrato HIiBRIDO
Acta de suspensién HIBRIDO
Cesién de contrato HIiBRIDO
Evaluacion de proveedor HIBRIDO
Acta de recibo HIiBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO
101.10.12 |Contratos de Transaccion 2 18 | X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y
Poder HIiBRIDO superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 3%
Antecedentes HIiBRIDO tomando en cuenta los contratos de mayor cuantia. Art. 55, Ley 80 de 1993. La muestra seleccionada adquiere
Cédula del Representante Legal HIBRIDO valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
RUT HIBRIDO
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Contrato HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Anexos documentales HIBRIDO

101.12 CONVENIOS

101.12.02 |Convenios de Asociacion 2 18 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Antecedentes HIiBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 5%
Propuesta técnica y econdmica HIBRIDO tomando en cuenta los valores en el desarrollo histdrico de la organizacion. Art. 55, Ley 80 de 1993. Deberan
Comunicacién oficial HIBRIDO adicionarse a la muestra los convenios con entidades internacionales. Numeral 5, Circular Externa 003 de
RUT HIiBRIDO 2015, AGN. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan
Cédula del Representante Legal HIBRIDO ser transferidos al Archivo Histérico.

Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacidn para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Convenio HIBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO

Acta de seguimiento HIBRIDO
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Requerimiento HIiBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Convenio HIiBRIDO
Acta de suspension HIiBRIDO
Cesién de convenio HIiBRIDO
Acta de terminacién HIiBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO
101.12.03 |Convenios de Cooperacion Especial 1 9 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Antecedentes HIiBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 5%
Propuesta técnica y econdémica HIiBRIDO tomando en cuenta los valores en el desarrollo histérico de la organizacién. Art. 55, Ley 80 de 1993. Deberan
Comunicacion oficial HIBRIDO adicionarse a la muestra los convenios con entidades internacionales. Numeral 5, Circular Externa 003 de
RUT HIiBRIDO 2015, AGN. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan
Cédula del Representante Legal HIBRIDO ser transferidos al Archivo Histérico.
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO
Autorizacion para el tratamiento y proteccion de datos personales HIBRIDO
Convenio HIiBRIDO
Acuerdo de confidencialidad HIiBRIDO
Acta de inicio HIBRIDO
Informe HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Adicién HIBRIDO
Otrosi al Convenio HIiBRIDO
Acta de suspension HIBRIDO
Cesion de convenio HIiBRIDO
Acta de terminacién HIiBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO
101.14 DERECHOS DE PETICION
101.14.01 |Derechos de Peticion 1 9 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Oficio de peticion HIiBRIDO y superados los valores legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 5% y tomando en
Comunicacién oficial HIBRIDO cuenta aquellos Derechos de Peticién que sean de interés para la entidad segun el concepto emitido por la
Respuesta a Oficio HIBRIDO Direccién General Juridica. Art. 23, Constitucion Politica de Colombia de 1991. Ley 1755 de 2015. La muestra
seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histérico.
101.17 HISTORIALES
101.17.01 |Historiales de Bienes Inmuebles 2 18 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Promesa de Contrato de Compraventa HIBRIDO y superados los valores administrativos y legales (después de que el bien inmueble sea dado de baja de los
Escritura HIBRIDO activos de la empresa), se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencidn por aquellos bienes
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Certificado de tradicidn y libertad HIBRIDO inmuebles de interés cultural, que posean reconocimientos arquitectonicos y urbanisticos o que hayan sido
Licencia de construccion HIBRIDO usados por la empresa por mas de 20 afios. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto
Plano HIBRIDO los documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico.
101.19 INFORMES
101.19.27 |Informes de Gestion 2 8 X[ X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, la
Informe HIiBRIDO documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.

101.23 LIBROS

101.23.02 |Libros de Socios y Accionistas 2 10| X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central, la
Acta de apertura de libro HIiBRIDO documentacién se conserva totalmente en virtud de su valor contable y debido a que estos documentos
Libro de socios y accionistas HIiBRIDO reflejan la gestién financiera, consolidan la informacion y pruebas de la ejecucidn del presupuesto de las
Inscripcion del libro en el Registro Mercantil HIiBRIDO dependencias y permiten reconstruir la memoria econémica de la organizacién. Ley 962 de 2005, Art 28 y Art

46. Estatuto Tributario Art. 632. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. la documentacién deber3 ser
transferida al Archivo Histdrico.

101.32 PROCESQOS

101.32.01 |Procesos Extrajudiciales 2 18 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
Notificaciones HIiBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial
Poder HIiBRIDO atencion por aquellos Procesos cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el concepto de la
Acta HIiBRIDO Direccién General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos
Descargos HIiBRIDO fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

Querella HIBRIDO
Contestacion HIiBRIDO
Auto HIBRIDO
Informe pericial HIBRIDO
Pruebas HIBRIDO
Pliego de cargos HIBRIDO
Alegato HIBRIDO
Requerimiento HIBRIDO
Fallo HIBRIDO
Escrito de recurso HIBRIDO
Actos administrativos HIBRIDO

Providencia HiBRIDO
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Memorial HIBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO
101.32.02 |Procesos Judiciales 2 8 X Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
Demanda HIBRIDO y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial
Poder HIiBRIDO atencion por aquellos Procesos cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el concepto del
Auto de admisidn de la demanda HIiBRIDO area productora. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos
Notificacion de la demanda HIBRIDO deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Contestacion de la demanda HIiBRIDO
Auto decretando pruebas HIBRIDO
Alegato HIBRIDO
Fallo de primera instancia HIBRIDO
Escrito de recurso HIiBRIDO
Auto de admisidn de recurso HIiBRIDO
Notificacion del recurso HIiBRIDO
Fallo de segunda instancia HIBRIDO
Memorial HIBRIDO
Sentencia HIiBRIDO
Anexos documentales HIiBRIDO
%] SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
g Denominacioén del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
8 documentos andlogos o formato para | AG: Archivo de Gestién E: Eliminacion
z documentos electrénicos. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico - -
L§ S: Seleccion Firma ) Firma
% DIRECCION GENERAL JURIDICA GESTION DOCUMENTAL
o) Karen Patricia Martinez Ospina Carlos Mario Salazar Monsalve
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102.02 ACTAS
102.02.13 |Actas de Comité de Seguridad Vial 9 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Ley 1503 de 2011, Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN.
Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
102.02.14 |Actas de Comité de Seguros 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
102.02.20 |Actas de Comité Interno de Archivo 9 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
102.02.30 |Actas de Eliminacién Documental 3 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacién se digitaliza y se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y dado que evidencia
Anexos documentales HIBRIDO el proceso de eliminacién documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retenciéon Documental y Tablas de Valoracién Documental. Art 22,
Acuerdo 004 de 2019, AGN. La documentacidn debera ser transferida al Archivo Histérico.
102.05 CIRCULARES
102.05.01 |Circulares 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Circular HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor administrativo, juridico y legal, es
Anexos documentales HIBRIDO fuente de informacidn para investigaciones de cardcter histérico sobre el desarrollo administrativo y
manifiesta la declaratoria de voluntad de juicio emitida por la alta direccion. Numeral 5, Circular Externa 003
de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan
ser transferidos al Archivo Histérico.
102.07 CONCEPTOS
102.07.04 |Conceptos Técnicos 3 X X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Comunicacién oficial HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo
Concepto técnico HIBRIDO especial atencidn por aquellos conceptos cuya importancia para la organizacion sea relevante segun lo
determine la Direccion General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
102.09 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
102.09.01 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 5 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Comunicacién oficial HIBRIDO Central y superado el valor administrativo y legal, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Acta cierre anual de consecutivo HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Planilla de nimeros radicados anulados HIBRIDO
102.09.02 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 5 X [Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Comunicacién oficial HIBRIDO Central y superado el valor administrativo y legal, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Acta cierre anual de consecutivo HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
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Planilla de nimeros radicados anulados HIBRIDO
102.19 INFORMES
102.19.25 |Informes de Gestion 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
102.19.42 |Informes de Siniestros 1 9 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacidon previo aval del Comité de Archivoy
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
102.20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
102.20.01 |Cuadros de Clasificacion Documental 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Cuadro de Clasificacion Documental HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y por ser el soporte a los
organismos de vigilancia y control para advertir el lugar donde reposa la informacion de la organizacion
segun las estructuras organicas oficializadas. Art. 2.8.2.5.8, Decreto 1080 de 2015. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
102.20.02 |indices de Informacién Clasificada y Reservada 2 3 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
indice de Informacién Clasificada y Reservada HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son
soporte de la toma de decisiones de la organizacion frente al acceso a la informacién publica. Art. 2.8.5.2.1,
Decreto 1080 de 2015. Se conserva la documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
102.20.03 |Inventarios Documentales 2 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Inventario documental HIBRIDO la documentacidn se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y dado que permite evidenciar el
detalle de los documentos transferidos dentro de la organizacién y la correcta aplicacién de las TRD y TVD.
Art. 15y 26, Ley 594 de 2000. La documentacidn debera ser transferida al Archivo Histérico.
102.20.04 |Modelos de Requisitos 2 3 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Modelo de requisitos HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y por ser el soporte para
la seleccién de los sistemas de gestion de documentos electronicos de Archivo de la organizacidn. Art.
2.8.2.7.1, Decreto 1080 de 2015. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y
los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
102.20.05 [Plan Institucional de Archivos 2 5 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Diagnostico Archivistico HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son
Programa HIBRIDO soporte de la toma de decisiones de la organizacion y articulan los Plan estrategico con los procesos de
Gestidn Documental. Art.2.8.5.4.1, Decreto 1080 de 2015. Se conserva la documentacién en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
102.20.06 |Programas de Gestion Documental 2 5 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Diagnostico Archivistico HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son
Programa HIBRIDO soporte de la toma de decisiones de la organizacion y articulan los Plan estrategico con los procesos de

Gestidn Documental. Art.2.8.5.4.1, Decreto 1080 de 2015. Se conserva la documentacién en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
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102.20.07 |Sistema Integrado de Conservacion 2 8 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Tabla de Control de Acceso HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y por ser el soporte a los
organismos de vigilancia y control para advertir las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los
documentos. Art. 2.8.2.5.8, Decreto 1080 de 2015. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

102.20.08 |Tablas de Control de Acceso 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Tabla de Control de Acceso HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y por ser el soporte a los
organismos de vigilancia y control para advertir las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los
documentos. Art. 2.8.2.5.8, Decreto 1080 de 2015. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

102.20.09 |Tablas de Retencion Documental 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Memoria descriptiva HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y por ser el soporte a los
Tabla de Retencién Documental HIBRIDO organismos de vigilancia y control para advertir el lugar donde reposa la informacién de la organizacién

segln las estructuras organicas oficializadas. Art. 24, Ley 594 de 2000. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.

102.29 PLANES
102.29.01 |Plan de Conservacién Documental 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

Histdrico.
102.29.02 |Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como evidencia del

desarrollo de los Planes que soportan la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.

102.33 PROGRAMAS

102.33.01 |Programa de Archivo Descentralizado. 2 8 X | X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Programa HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y
HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
102.33.02 |Programa de Gestion de Documentos Electrénicos 2 18 [ X | X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Programa HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y
HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidn.
102.33.03 |Programa de Reprografia Documental 2 18| X | X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Programa HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo y
HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidn.

102.33.14 |Programas de Seguros 2 8 X | X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
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Programa HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y
Péliza HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
102.36 REGLAMENTOS
102.36.04 |Reglamentos Internos de Archivo 2 18 [ X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Reglamento HIBRIDO la documentacidn se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma
para el desarrollo de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La documentacién
debera ser transferida al Archivo Histérico.

n
W
z
<]
o
=
w
>
z
o
(@]

SOPORTE O FORMATO:
Denominacién del soporte para
documentos anéalogos o formato para
documentos electrénicos.

RETENCION
(Expresada en afios)
AG: Archivo de Gestién
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Reproduccioén por medio técnico
S: Seleccion

Firma Firma
DIRECCION GENERAL FISCAL GESTION DOCUMENTAL
Adriana Maria Osorio H. Carlos Mario Salazar Monsalve.

Version: 02
Fecha: 08/10/2021
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103.02 ACTAS
103.02.17 Actas de Comité de Transparencia 1 9 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
Acta de comité HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Anexos documentales HIBRIDO . . . L
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
103.02.19 Actas de Comité Grupo Primario 1 9 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Acta de comité HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Anexos documentales HIBRIDO . . . P
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
103.19 INFORMES
103.19.05 Informes de Auditoria Externa 2 8 X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se

Programa de Trabajo HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.

Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos

Plan de Mejoramiento Hl,BRlDO deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
Informe de auditoria HIBRIDO
Comunicacién de inicio HIBRIDO
Comunicados HIBRIDO
Informe preliminar HIBRIDO
Papeles de trabajo, resultado de ejecucién de auditoria HIBRIDO
103.19.06 Informes de Auditoria Interna 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Programa de Trabajo HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
) . p Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Plan de Mejoramiento HIBRIDO . - . il
) deberén ser transferidos al Archivo Histdrico.
Informe de auditoria HIBRIDO
Comunicacién de inicio HIBRIDO
Comunicados HIBRIDO
Informe preliminar HIBRIDO
Papeles de trabajo, resultado de ejecucién de auditoria HIBRIDO
103.29 PLANES
103.29.22 Planes de Trabajo 2 7 X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Plan HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencian las acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de
control. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacidén en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
[} SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
2 Denominacién del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacioén Total
8 documentos anédlogos o formato para | AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
z documentos electrénicos. AC: Archivo Central M: Reproduccion por medio técnico n -
g S: Seleccion Firma Firma
% DIRECCION GENERAL CONTROL GERENCIAL GESTION DOCUMENTAL
e} Isabel Cristina Marin Londofio Carlos Mario Salazar Monsalve
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104.02 ACTAS
104.02.23 |Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo 1 9 | X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo
Acta de comité HIBRIDO Central, la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y
Anexos documentales HIBRIDO debido a que son soporte de la toma de decisiones de la organizacién. Decreto 1443 de 2014,
Mintrabajo, Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en
104.02.28 |Actas de Conformacion Brigada de Emergencia 1 9 [ X Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Acta HIBRIDO Archivo Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la
Anexos documentales HIBRIDO informacion de caracter decisivo de la organizacidon queda registrada en las actas de los respectivos
comités y no en estas actas; esta eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidn.
104.02.38 |Actas de Reunion 1 4 X |Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Acta HIBRIDO Archivo Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la
Anexos documentales HIBRIDO informacion de caracter decisivo de la organizacidon queda registrada en las actas de los respectivos
comités y no en estas actas; esta eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando
como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidn.
104.02.39 |Actas de Revision Gerencial 1 4 | X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo
Acta HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Anexos documentales HIBRIDO que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
104.19 INFORMES
104.19.05 |Informes de Auditoria Externa 2 8 [ X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo
Informe HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
104.19.06 |Informes de Auditoria Interna 2 8 | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe HIBRIDO Central, la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
que evidencia el desarrollo de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
104.19.25 |Informes de Gestion 2 8 [ X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe HIBRIDO Central, la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Anexos documentales HIBRIDO que evidencia el desarrollo de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
104.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
104.21.25 |Maestro de Documentos y Registros 1 ]10] X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Listado maestro de documentos HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
que evidencia el desarrollo de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
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104.25 MANUALES
104.25.02 |Manuales Empresariales 2 8 [ X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo
Objetivo Sistema Integrado de Gestién HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Cuadro de mando HIBRIDO que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de
Ficha estratégica HIBRIDO 2015, AGN. Se conserva la documentacidon en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Matriz de riesgos HEBRIDO deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
Manual HIBRIDO
Procedimiento HIBRIDO
Protocolo HIBRIDO
Instructivo HIBRIDO
Formato HIBRIDO
104.29 PLANES
104.29.05 |Planes de Atencion de Emergencias y Desastres 2 118X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Plan HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Analisis de vulnerabilidad HIBRIDO que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion. Art. 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
Procedimiento Operativo Normalizado HIBRIDO Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
Informacién Operativa HIBRIDO transferidos al Archivo Histdrico.
104.29.06 |Planes de Calidad 2 18| X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo
Plan HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
104.29.09 |Planes de Contingencia 2 | 18| X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo
Plan HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Informe de riesgos HIBRIDO gue evidencia el desarrollo de las politicas, las estrategias y la evaluacion para la gestion de la
Analisis de vulnerabilidad HiBRIDO continuidad del negocio. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente v los fisicos deberdn ser transferidos al
104.29.14 |Planes de Gestion del Riesgo 2 | 18| X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo
Plan HIBRIDO Central, la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Informe de riesgos HIBRIDO definen las politicas, las estrategias y la evaluacidn para la gestién de los riesgos de la organizacion.
Andlisis de vulnerabilidad HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes
Conformacion de brigadas HIBRIDO de forma permanente y los fisicos deberén ser transferidos al Archivo Histérico.
Informacién de Emergencias HIBRIDO
104.29.15 |Planes de Manejo Ambiental -PMA 2 | 18| X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Plan HIBRIDO Central, la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Informe de riesgos HIBRIDO definen las politicas, las estrategias y la evaluacidn para la gestion de los riesgos de la organizacion.
Andlisis de vulnerabilidad HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes
Conformacion de brigadas H!’BRlDO de forma permanente y los fisicos deberén ser transferidos al Archivo Histérico.
Informacién de Emergencias HIBRIDO
104.29.17 |Planes de Mejoramiento 2 18| X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo
Plan HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Informe de auditoria interna HIBRIDO gue evidencian las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
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DIRECCION GENERAL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICIC
FORMATO. AG AC CT D S

E

PROCEDIMIENTOS

Informe de auditoria externa HIBRIDO identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de control.
Evidencia de implementacion de acciones HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes
de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
104.29.22 |Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Plan HIBRIDO Archivo Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar debido a que sus
Matriz de requisitos legales del servicio HIBRIDO contenidos son de actualizacidon permanente dada la naturaleza misma del plan, ademas de que
Matriz de requisitos organizacionales HIBRIDO estos se reflejan al final de la vigencia en los informes de gestion de las dreas. Se elimina la
Matriz de requisitos legales de SST HIBRIDO documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
) respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Matriz de identificacion de peligros y valoracién de riesgos HIBRIDO
Plan de capacitacién SGSST HIBRIDO
Registro de capacitacion HIBRIDO
Anexos documentales HIBRIDO
104.29.28 |Planes Estratégicos Corporativos 2 | 18 X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidon en el Archivo
Matriz DOFA HIBRIDO Central, la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de
Matriz de grupos de Interés HIBRIDO acuerdo al valor que toma para el desarrollo de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de
Plan HIBRIDO 2015, AGN. Se conserva la documentaciéon en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
104.29.30 |Planes Operativos de Emergencia 2 | 18 X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Plan HIBRIDO Central, la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion. Art. 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
_ transferidos al Archivo Histérico.
104.30 POLITICAS
104.30.03 |Politicas Empresariales 2 8 Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Politica HIBRIDO Central, la documentacion se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al
valor que toma para el desarrollo de la organizacién. Decreto 1072 de 2015, Mintrabajo, Numeral
5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La documentacion debera ser transferida al Archivo
Histdrico.
104.31 PRESUPUESTOS
104.31.02 |Presupuestos de Reinversion ARL 1 4 X |Esta documentaciéon no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Presupuesto HIBRIDO Archivo Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del
Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacién.
104.33 PROGRAMAS
104.33.17 |Programas del SIG 2 | 18 X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Programas de los procesos. HIBRIDO Central, la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto
Evidencia de implementacidn de hitos HIBRIDO que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de
Indicadores de Gestion HIBRIDO 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
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deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

104.36 REGLAMENTOS
104.36.03 |Reglamentos de Higiene 2 8 [ X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Reglamento HIBRIDO Central, la documentacidn se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al
valor que toma para el desarrollo de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. La documentacién debera ser transferida al Archivo Histérico.
0 SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
g Denominacion del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
8 documentos anélogos o formato para | AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién
=4 documentos electronicos. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico - -
Z S: Seleccion Firma ) Firma
% DIRECCION GENERAL SIG GESTION DOCUMENTAL
O

Lida Marcela Piedrahita Cano Carlos Mario Salazar Monsalve.
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SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION FINAL

DIRECCION GENERAL MEDICINA OCUPACIONAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
AG AC CT M S E
105.18 HISTORIAS
105.18.01 |Historias Clinicas Ocupacionales 2 18 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Evaluaciéon medica ocupacional HIBRIDO Central (contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa) y
Concepto medico ocupacional HIBRIDO superados los valores administrativos y legales, se elimina la documentacidn previo aval del Comité de
Procedimiento HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art.3,
Profesiograma HIBRIDO Resolucién 839 de 2017, MinSalud. Art. 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015, MinTrabajo.
Comunicacién oficial HIBRIDO
105.19 INFORMES
105.19.08 |Informes de Caracterizacion de Ausentismo 2 18 Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
105.19.12 |Informes de Condiciones de Salud 2 18 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe HIBRIDO Central (contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa) y
superados los valores administrativos y legales, se elimina la documentacidn previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art.3,
Resolucidn 839 de 2017, MinSalud. Art. 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015, MinTrabajo.
105.19.25 |Informes de Gestion 2 8 Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
105.19.27 |Informes de Indicadores 2 8 Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
105.19.29 |Informes de Investigacion de Enfermedad Laboral 2 18 Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
105.29 PLANES
105.29.22  [Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Plan HIBRIDO Central (contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa) y
Anexos documentales HIBRIDO L . . L . L
superados los valores administrativos y legales, se elimina la documentacidn previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art.3,
Resolucion 839 de 2017, MinSalud. Art. 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015, MinTrabajo.

CODIGO: FGD-007-MGD-008
Version: 08

Fecha: 08/10/2021

Pagina 1 de 2



. CODIGO: FGD-007-MGD-008

Version: 08
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 0811012021
INTERASEO Pagina 2 de 2
"FONDO DOCUMENTAL: INTERASEO S.AS. E.S.P.
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. SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
AG AC CT M S E
105.33 PROGRAMAS
105.33.11 |Programas de Prevencién de Consumo de Sustancias Psicoactivas 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Programa HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Registro de implementacion HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Registro de actividades HIBRIDO documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
105.33.12 |Programas de Prevencién de Riesgo de Salud Publica 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Programa HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Registro de implementacién HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Registro de actividades HIBRIDO documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histérico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
105.33.13 |Programas de Rehabilitacion y Reintegro 2 18 [ X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Programa HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Acta de formalizacidon de recomendaciones HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
105.33.16 |Programas de Vigilancia Epidemiolégica 2 18 [ X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Programa HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Registro de implementacién HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Registro de actividades HIBRIDO documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico. Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
(%] SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
4 Denominacion del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacioén Total
8 documentos anélogo; o formato para AG: Arch_ivo de Gestion E: EIiminacic')n_ i o
-4 documentos electrénicos. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico - -
u S: Seleccion . Firma _ Firma
g DIRECCION GENERAL MEDICO_OCUPACIONAL GESTlO!\l DOCUMENTAL
o Pedro Pablo Ruiz Carlos Mario Salazar Monsalve
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[FONDO DOCUMENTAL:

INTERASEO S.A.S. E.S.P.

[[DEPENDENCIA:

100 GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

106 DIRECCION GENERAL RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL

R @] DISPO @] A
ODIGO R BSER POS DO OPORTE 0 PROCED o)
ORMATO A A
106.02 ACTAS
106.02.12 |Actas de Comité de Responsabilidad Social 1 9 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
106.02.25 |Actas de Compromiso Familiar 1 9 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
listado HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
106.02.26 |Actas de Compromiso Voluntarios 1 9 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
listado HIBRIDO documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
106.02.31 |Actas de Entrega de Elementos 1 9 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
listado HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
106.02.38 |Actas de Reunion 1 4 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Acta de comité HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo
Anexos documentales HIBRIDO especial atencidn por aquellos Procesos cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el
listado HIBRIDO concepto del area productora. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
106.02.40 |Actas de Visitas Técnicas 1 9 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
listado HIBRIDO documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
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R @] DISPO @] A
ODIGO R BSER POS DO A OPORTE 0 PROCED o)
ORMATO A A
106.19 INFORMES
106.19.25 |Informes de Gestion 10| X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
106.19.38 |Informes de Rendicion de Cuenta RSE 10 | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Balance social HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
Informe de certificacién de RSE HIBRIDO investigaciones estadisticas del sector en las regidénes, medicion del impacto social y es fuente primaria para
Informe de sostenibilidad HIBRIDO la formulacidén del Plan Estrategico de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se
conserva la documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos
Informe de progreso Red Colombia contra el trabajo infantil HIBRIDO al Archivo Histérico.
Informe de progreso Pacto Global HIBRIDO
106.19.39 |Informes de Responsabilidad Social Empresarial 10 | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Encuesta de evaluacién de la gestion HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
Encuesta consulta a grupos de interés HIBRIDO investigaciones estadisticas del sector en la regidn, medicién del impacto social y es fuente primaria para la
Encuesta socioecondémica HIBRIDO formulacion del Plan Estrategico de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se
Encuesta diagnostica uso responsable del servicio HIBRIDO conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos
Informe HIBRIDO al Archivo Histérico.
106.19.41 (Informes de Seguimiento Puntos Criticos 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector en la regidn, medicidén del impacto social y es fuente primaria para la
formulacion del Plan Estrategico de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos
al Archivo Histdrico.
106.19.45 |Informes de Visitas Trabajo Infantil 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector en la regidn, medicién del impacto social y es fuente primaria para la
formulacion del Plan Estrategico de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos
al Archivo Histérico.
106.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
106.21.02 |Caracterizacién Sociodemografica 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Caracterizacion HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Informe HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histérico.
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106.21.22 |Encuestas y/o Entrevistas 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Encuestas HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Entevistas HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histérico.
106.21.23 |Ficha técnica 2 8 XX Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Ficha tecnica HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Listado de Asistencia HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.

106.29 PLANES
106.29.22 |Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Plan HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo
especial atencidn por aquellos Procesos cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el
concepto del area productora. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

(%] SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL

g Denominacién del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacion Total

o documentos anéalogos o formato para | AG: Archivo de Gestion E: Eliminacién

S documentos electrénicos. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico n n

£ S: Seleccion Firma _ Firma

g DIRECCION GENERAL RSE GESTION DOCUMENTAL
(&)

Lylybeth Aguirre Saurith. Carlos Mario Salazar Monsalve
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|[DEPENDENCIA: 100  GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 107 DIRECCION GENERAL GESTION TALENTO HUMANO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ S I PROCEDIMIENTOS
AG AC CT D S E
107.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
107.01.03 Acciones de Tutela 1 9 X | X |Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Demanda H[BR“)O superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencién por
Auto de admisién de la demanda HIBRIDO aquella Accién Constitucional cuya importancia para la organizacion sea relevante segun el concepto de la Direccién
Notificacion de la demanda HIBRIDO General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios, por tanto los documentos fisicos deberén ser
Contestacién de la demanda Hl,BRlDO transferidos al Archivo Histdrico. Los documentos originales reposan en los juzgados que tramitaron el proceso.
Auto decretando pruebas HIBRIDO
Fallo de primera instancia HIBRIDO
Escrito de recurso HIBRIDO
Auto de admision de recurso HIBRIDO
Notificacién del recurso HIBRIDO
Contestacion del recurso HIBRIDO
Auto decretando pruebas HIBRIDO
Auto de resolucién de recurso HIBRIDO
107.02 ACTAS
107.02.08 Actas de Comité de Convivencia Laboral 1 9 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Acta de constitucién H[BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son soporte de la
Acta de comité HIBRIDO toma de decisiones de la organizacién. Ley 1010 de 2006, Resoluciones 652 y 1365 de 2012. Mintrabajo, Numeral 5,
Anexos documentales HIBRIDO Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
107.07 CONCEPTOS
107.07.03 Conceptos Laborales 2 8 X |Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Comunicacion oficial H[BR|DO superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencién por
Concepto laboral HIBRIDO aquellos conceptos cuya importancia para la organizacion sea relevante segtn lo determine la Direccion General
Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
trancfaridnc al Archiva HictAri
107.11 CONVENCIONES COLECTIVAS DE TRABAJO
107.11.01 Convenciones Colectivas de Trabajo 2 3 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Convencién H[BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son soporte de la
Acta HIBRIDO toma de decisiones de la organizacién. Ley 1010 de 2006, Resoluciones 652 y 1365 de 2012. Mintrabajo, Numeral 5,
Comunicacion oficial HIBRIDO Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
Anexos documentales HIBRIDO ficicnc doharin car trancfaridac al Archiug Hictdrien
107.14 DERECHOS DE PETICION
107.14.01 Derechos de Peticion 2 18 X1 X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Oficio de peticién H{BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son soporte de la
Comunicacion oficial H[BR”)O toma de decisiones de la organizacién. Ley 1010 de 2006, Resoluciones 652 y 1365 de 2012. Mintrabajo, Numeral 5,
Respuesta a Oficio HIBRIDO Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los
fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
107.16 ESTUDIOS TECNICOS
107.16.01 Estudios de Modelo Organizacional 1 9 X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Organigrama corporativo y regionales H{BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo
Plan de trabajo H[BR”)O de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en
Matriz de riesgos HIBRIDO ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Matriz de gestién de conocimiento HIBRIDO
Matriz de gestion del cambio HIBRIDO
Modelo de competencias y diccionario HIBRIDO
Perfil del cargo HIBRIDO
Matriz de roles y responsabilidades HIBRIDO
107.18 HISTORIAS
107.18.02 Historias Laborales 2 80 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn (tres
Registro de creacion o suplencia del cargo H{BR|DO afios después del retiro del funcionario de la organizacién), el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados
Autorizaci6n para el tratamiento y proteccién de datos personales H[BR“)O los valores administrativos y legales, se realiza una muestra selectiva del 3% de las Historias Laborales mas relevantes,
Hoja de vida H',BRlDO teniendo en cuenta los diferentes niveles (Directivo, profesional, técnico y asistencial). La muestra seleccionada
Certificado de educacién HIBRIDO

adauiere valares cecuindaring nor tantn dehe disitalizarce v Ins daciimentanc fisicac deheran cer trancferidnc al Archivn
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Certificado de estudios complementarios
Certificado de experiencia laboral
Documento de identidad

Informe SIMIT

SIRI y/o Certificado Procuraduria
Registro Unico Nacional de Transito RUNT
Licencia de conduccién

Informe de evaluacion preseleccion
Entrevista por competencias

Prueba psicotécnica

Prueba técnica o de conocimiento
Prueba Poligrafo.

Entrevista Jefe Inmediato

Informe de seleccién

Informe de estudio de seguridad
Ficha de ingreso - nomina

Certificado de afiliacién EPS
Certificado de afiliacién AFP
Certificado de afiliacion ARL
Certificado de afiliacion a fondo de cesantias
Certificado de afiliacion a caja de compensaciéon
Certificado de cuenta bancaria
Documento de identidad - Grupo familiar
Contrato

Otrosi al Contrato

Soporte de entrega de dotacién
Perfil del cargo

Registro de Induccién

Registro de entrenamiento
Evaluacion periodo de prueba
Solicitud de vacaciones

Solicitud retiro de cesantias

Solicitud de préstamo

Soporte de la necesidad de préstamo
Descuento de nomina

Pagaré

Documento de identidad - Codeudor
Garantia real del préstamo
Bonificacion, incentivo y/o similares
Libranza

Solicitud de permiso o ausencia
Solicitud de licencia

Autorizacién de descuento

Soporte de alivios tributarios

Auxilio educativo

Comunicacién oficial

Resolucién de Pensién

Entrevista de retiro

Acta de entrega del cargo

Pazy salvo

Liquidacion definitiva
Autoliquidacion seguridad social
Retiro caja de compensacion

Retiro de ARL

Autorizacién de retiro de cesantias
Procesos Disciplinarios

107 DIRECCION GENERAL GESTION TALENTO HUMANO
SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION FINAL
FORMATO AG AC CT D S E
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO
HIBRIDO

Historico.
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Autorizacion de exdmenes de egreso HIBRIDO
107.19 INFORMES
107.19.07 Informes de Ausentismo 2 80 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Informe HIBRIDO superado el valor administrativo y legal, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de actualizacién
permanente y de apoyo al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, ademds de que se reflejan al final de
la vigencia en los informes de gestion de la Direccion General Gestion Humana. Se elimina la documentacién previo
aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 2.2.4.6.12.y 2.2.4.6.13, Decreto 1072 de 2015.
107.19.10 Informes de Cobro de Incapacidad 2 18 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Informe HIBRIDO superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
107.19.25 Informes de Gestion 2 18 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Informe H[BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo
Anexos documentales HIBRIDO de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en
ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
107.19.27 Informes de Indicadores 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Informe HIBRIDO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo
de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en
ambos soportes de forma permanente vy los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
107.26 NOMINA
107.26.01 Noémina 2 8 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Incapacidad H[BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo
Pago a Terceros HIBRIDO de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en
Prestaciones Sociales HIBRIDO ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Seguridad Social HIBRIDO
107.29 PLANES
107.29.07 Planes de Carrera 3 77 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Plan HIBRIDO superados los valores legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 5% y tomando en cuenta
aquellos Planes de Carrera que sean de interés para la entidad segun el concepto emitido por la Direccién General
luridica Art 23 Constitucidn Politica de Colamhia de 1991 lev 1755 de 2015 1a muestra seleccionada adauiere
107.29.13 Planes de Gestion del Clima Organizacional 2 18 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Plan HIBRIDO superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
107.30 POLITICAS
107.30.02 Cédigos de Etica 2 18 X1 X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Codigo HIBRIDO documentacién se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma para el
desarrollo de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La documentacion debera ser transferida
al Archivo Histdrica
107.32 PROCESOS
107.32.02 Procesos Judiciales 2 18 X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Demanda H{BR|DO documentacién se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma para el
Notificacion de la demanda H[BR”)O desarrollo de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La documentacion debera ser transferida
Auto de admision de la demanda HIBRIDO al Archivo Histérico.
Poder HIBRIDO
Pruebas HIBRIDO
Alegato HIBRIDO
Comunicacién oficial HIBRIDO
Fallo de primera instancia HIBRIDO
Impugnacidn fallo primera instancia HIBRIDO
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Fallo de segunda instancia HIBRIDO
Sentencia HIBRIDO
107.33 PROGRAMAS
107.33.05 Programas de Capacitacion y Formacion 2 18 | X | X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Programa HIBRIDO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma para
el desarrollo de la organizacion. Decreto 1072 de 2015, Mintrabajo, Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
HictArica
107.33.06 Programas de Elementos de Dotacién 2 18 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Programa HIBRIDO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma para
el desarrollo de la organizacidn. Decreto 1072 de 2015, Mintrabajo, Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
HictAricn
107.33.07 Programas de Gestion del Conocimiento 2 18 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Programa HIBRIDO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor administrativo y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Historico.
107.33.08 Programas de Induccién y Entrenamiento 2 18 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Programa H[BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor administrativo y puesto que evidencia el
Evaluacion induccién HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
107.33.15 Programas de Vigilancia de Riesgo Psicosocial 2 18 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Programa H[BR|DO documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor administrativo y puesto que evidencia el
Plan de intervencién HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
dacumentacidn en amhas sonartes de forma nermanente v los fisicas deherdn ser transferidas al Archiva Histdrica
107.33.18 Programas Outplacement (Reubicacién) 2 18 X | X Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y
Programa HIBRIDO superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como
evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
107.36 REGLAMENTOS
107.36.05 Reglamentos Internos de Trabajo 2 8 X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Reglamento HIBRIDO documentacién se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma para el
desarrollo de la organizacién. Art.104, Cédigo Sustantivo de Trabajo; Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La
documentacion debera ser transferida al Archivo Histérico.
107.37 RESOLUCIONES
107.37.01 Resoluciones de Autorizaciones del Ministerio 2 18 X1 X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
Resolucion PDF documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histdrico y puesto que evidencia el desarrollo
de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en
ambos soportes de forma permanente vy los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
m SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
g Denominacion qel soporte para (Expresa(_ia en aﬁos)_ ) CT: (_:o_rlser_\{acién Total
o documentos analogos o formato para AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
E documentos electrénicos. AC: Archivo Central I\S/I g;g::cé?gr(]:cmn por medio técnico Firma ] Firma
= : DIRECCION GENERAL GH GESTION DOCUMENTAL
8] Daniel Alfonso Manrique Gutierrez Carlos Mario Salazar Monsalve
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108.02 ACTAS
108.02.18 |Actas de Comité Financiero 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIiBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
108.02.38 |Actas de Reunion 1 4 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Acta HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la informacién de caracter
Anexos documentales HIBRIDO decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas actas; esta
eliminacidn se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
108.02.41 |Actas Generales de Castigo 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
108.03 ACTOS SOCIETARIOS
108.03.02 |Renovacién Camaras de Comercio 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y
Certificado de inscripcion y clasificacion de registro Unico de proponentes HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
Anexos documentales HIBRIDO
108.06 COMPROBANTES CONTABLES
108.06.01 [Comprobantes Contables Compra de Inversiones o Venta 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Comprobante de causacién HIiBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Documento soporte HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.06.02 |Comprobantes Contables de Causacion 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Comprobante de causacion HIiBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Documento soporte HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidon. Art 28 y Art
Comprobante de ingresos HIBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
Factura de venta HIBRIDO
Comprobante de nomina HIiBRIDO
Causacion comercial HIBRIDO
Causacion financiera HIBRIDO
Devolucién de compra HIBRIDO
Distribucion de costos y gastos HIiBRIDO
Provision HIBRIDO
Cesion de activos HIBRIDO
Nota bancaria HIiBRIDO
Nota interna HIBRIDO
Comprobante de nomina HIiBRIDO
Préstamo entre sociedades HIBRIDO
Comprobante de proceso activos fijos HIiBRIDO
Comprobante de ajustes de inventarios HIiBRIDO
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108.06.04 |[Comprobantes Contables de Ingresos Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Comprobante de ingresos HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Factura de venta HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
108.07 CONCEPTOS
108.07.01 |Conceptos Contables Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Comunicacién oficial HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Concepto contable HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
108.07.05 |Conceptos Tributarios X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Comunicacién oficial HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo
Concepto tributario HIiBRIDO especial atencidn por aquellos conceptos cuya importancia para la organizacion sea relevante segun lo
determine la Direccion General Juridica. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
108.08 CONCILIACIONES
108.08.01 |Conciliaciones Bancarias X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Conciliacién bancaria HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Reporte libro auxiliar contable HIiBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
Extracto HIBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.08.02 |Conciliaciones de Activos X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Conciliacién de activos HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Reporte libro auxiliar cuenta contable propiedad planta y equipo HIiBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
Reporte libro auxiliar movimiento modulo de activos fijos HIBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.08.03 |Conciliaciones de Cartera X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Cartera comercial HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Acta de conciliacién de cartera HIiBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
Conciliacion de cartera HIiBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
Reporte libro auxiliar contable HIiBRIDO
Anexos documentales HIBRIDO
108.08.04 |Conciliaciones de Costos y Gastos X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Conciliacién de costos y gastos HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Reporte de libro auxiliar de costos, gastos y cuentas por pagar HIiBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
108.08.05 |Conciliaciones de Diferidos X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Conciliacién de diferidos HIiBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Reporte libro auxiliar de la cuenta de amortizaciones HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidon. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.08.06 |Conciliaciones de Impuestos X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Conciliacién de impuestos HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Reporte libro auxiliar contable HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
Declaracion HIiBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.08.07 |Conciliaciones de Ingresos X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Acta de conciliacién de ingresos HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
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Conciliacién de ingresos HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
Comparativo de cifras contables y cifras comerciales HIBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
Anexos documentales HIBRIDO
108.08.08 |Conciliaciones de Inventarios 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Conciliacién de Inventarios HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Reporte de inventario HIiBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.08.09 |Conciliaciones de Némina 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Conciliacién de némina HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
Reporte acumulados por nomina, seguridad social y prestaciones sociales HIiBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
Reporte de libro auxiliar de costos, gastos y cuentas por pagar HIBRIDO
108.08.10 |Conciliaciones de Sociedades 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Conciliacién de sociedades HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Reporte libro auxiliar contable HIiBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.08.11 [Conciliaciones de Tarjeta Crédito 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Conciliacién de tarjeta de crédito HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Reporte libro auxiliar contable HIiBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
Extracto HIBRIDO 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.13 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
108.13.01 |Declaraciones de Activos en el Exterior 2 9 X |Esta documentacidon no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Declaracion HIiBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del
Anexos documentales HIBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.13.02 |Declaraciones de Auto Retencion de ICA 2 9 X |Esta documentacidon no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Declaracion HIBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del
Anexos documentales HIBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.13.03 |Declaraciones de Industria y Comercio 2 9 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Declaracion HIBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del
Anexos documentales HIBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.13.04 |Declaraciones de IVA 2 9 X |Esta documentacidon no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Declaracion HIBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del
Anexos documentales HIBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.13.05 |Declaraciones de Precios de Transferencia 2 9 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Declaracion HIBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del
Anexos documentales HIBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.13.06 |Declaraciones de Renta y Complementarios 2 9 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Declaracion HIBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del
Anexos documentales HIBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
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Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.

108.13.07 |Declaraciones de Retencion de ICA

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Declaracion HIBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del
Anexos documentales HIBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.13.08 |Declaraciones de Retencién en la Fuente 2 9 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Declaracion HIBRIDO Central y superados los valores contables, legales y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del
Anexos documentales HIiBRIDO Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.15 ESTADOS FINANCIEROS
108.15.01 |Estados Financieros de Propdsito General 3 7 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Balance General HIiBRIDO la documentacidn se conserva totalmente en virtud de su valor contable y debido a que estos documentos
Estado de cambios en la situacion financiera HIBRIDO reflejan la gestion financiera, consolidan los registros contables y movimientos de las areas y permiten
Estado de flujos de efectivo indirecto HIBRIDO reconstruir la memoria econémica de la organizacion. Art. 134, Decreto 2649 de 1993, MinHacienda, Codigo
Estado de resultados integral HIBRIDO de Comercio, Art 60. La documentacidn debera ser transferida al Archivo Histérico.
Estado de cambios en el patrimonio HIiBRIDO
Informe del Revisor Fiscal HIBRIDO
Certificado del Revisor Fiscal HIiBRIDO
Notas a los estados financieros HIBRIDO
108.19 INFORMES
108.19.01 |Informes a Entes de Control 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Solicitud del organismo HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico el cual es fuente
Informe HIBRIDO primaria para la formulacién de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Comunicacidn oficial HIiBRIDO AGN. Se conserva la documentacidén en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
108.19.02 [Informes al Grupo Ethuss 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
108.19.11 [Informes de Conciliacion Patrimonial 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Formulario Banco de la Republica HIiBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Informe HIiBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Anexos documentales HIiBRIDO documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
108.19.14 |Informes de Costos 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Solicitud del usuario HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Informe HIiBRIDO desarrollo de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
108.19.15 |Informes de Costos ABC 2 8 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el

desarrollo de la mision de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

108.19.22 |Informes de Ejecuciéon Presupuestal

Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
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Informe HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor contable y debido a que estos
documentos reflejan la gestion financiera, consolidan la informacion y pruebas de la ejecucion del
presupuesto de las dependencias y permiten reconstruir la memoria econémica de la organizacién. Estatuto
Tributario Art. 632. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos
soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

108.19.23 |Informes de Estrategia Fiscal 2 8 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIiBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor fiscal y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

Histérico.
108.19.25 |Informes de Gestién 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
108.19.44 |Informes de Taxonomia Financiera 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIiBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Certificado HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Anexos documentales HIiBRIDO documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
108.19.46 |Informes Financieros 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIiBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el

desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

108.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
108.21.14 |Control de Informacién Tributaria 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Formato DIAN - informacién exégena HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.22 INVENTARIOS
108.22.02 |Inventarios de Bienes Inmuebles 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Matriz de bienes inmuebles HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidon. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.22.03 |Inventarios de Bienes Muebles 2 10 | X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Matriz de bienes muebles HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidon. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.23 LIBROS
108.23.01 |Libros Contables Auxiliares 2 10 | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Libro Auxiliar HIBRIDO la documentacidn se conserva totalmente en virtud de su valor contable y debido a que estos documentos

reflejan la gestion financiera, consolidan la informacion y pruebas de la ejecucion del presupuesto de las
dependencias y permiten reconstruir la memoria econémica de la organizacién. Ley 962 de 2005, Art 28 y
Art 46. Estatuto Tributario Art. 632. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. la documentacion debera
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ser transferida al Archivo Histérico.
108.23.03 [Libro Mayor y Balances 2 7 Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Acta de apertura de libro HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Libro Mayor HIBRIDO Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
108.29 PLANES
108.29.22 |Planes de Trabajo 2 8 Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Plan HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar debido a que sus contenidos son de
Anexos documentales HIBRIDO actualizacién permanente dada la naturaleza misma del plan, ademas de que estos se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestidn de las areas. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
108.31 PRESUPUESTOS
108.31.01 |Presupuesto General 1 4 Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Proyecto de Presupuesto HIiBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como evidencia del
Matriz de presupuesto HIBRIDO desarrollo de los Proyectos que soportan la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de
Aprobacién de presupuesto HIiBRIDO 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
Solicitud de adicién presupuestal HIBRIDO transferidos al Archivo Histdrico.
Comunicacién oficial HIiBRIDO
Traslado presupuestal HIBRIDO

SOPORTE O FORMATO:
Denominacién del soporte para
documentos andalogos o formato para
documentos electrénicos.

CONVENCIONES

RETENCION
(Expresada en afios)
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Reproduccién por medio técnico
S: Seleccion

Firma Firma
DIRECCION GENERAL CONTABLE GESTION DOCUMENTAL
Janeth Elizabeth Serna Marin. Carlos Mario Salazar Monsalve.
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109.02 ACTAS
109.02.01 |Actas de Aprobacion de Horas Extras 1 X| X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
109.02.15 [Actas de Comité de Siniestros 1 9 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
109.02.33 |Actas Gestion Ambiental 1 9 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta socializaciones ambientales internas HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
109.02.35 |Actas de Muestreo Conjunto de Agua Potable 1 4 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Acta HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion dado que la informacién de
Anexos documentales HIBRIDO caracter decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas
actas; esta eliminacidn se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
109.02.38 |Actas de Reunion 1 9 X[ X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico
109.04 CERTIFICADOS
109.04.02 |Certificados de Calibracion de Equipos y Maquinas 1 5 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Certificado HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la informacién de
Certificados de basculas caracter decisivo de la organizacién queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas
Certificados Estaciones de transferencias actas; esta eliminacidn se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
109.04.03 |Certificados de Disposicion Final, tratamiento Residuos Peligrosos y Especiales 1 5 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Certificado HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
109.04.04 |Certificados de Recoleccion y Transporte de Residuos Peligrosos y Especiales 1 5 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Certificado HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
109.19 INFORMES
109.19.01 [Informes a Entes de Control 2 8 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Solicitud del organismo HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histdrico el cual es fuente
Informe HIBRIDO primaria para la formulacién de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Comunicacién oficial HIBRIDO AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
109.19.03 [Informes Ambientales 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe de monitoreo ambiental HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la informacién de
Informe de interventoria Ambiental HIBRIDO caracter decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas
Informe de cumplimiento ambiental - ICA HIBRIDO actas; esta eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
Informe de inspeccién ambiental HIBRIDO los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
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Informe de auditoria ambiental HIBRIDO
Informe de actividades de promocidn y educacion ambiental HIBRIDO
109.19.20 |Informes de Disposicion Final. 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion dado que la informacién de
cardcter decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas
actas; esta eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
109.19.25 [Informes de Gestion 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion dado que la informacién de
Anexos documentales HIBRIDO caracter decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas
actas; esta eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
109.19.34 |Informes de prestacion del Servicio de Agua 2 8 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicion del impacto social y es fuente primaria para la formulacion
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
109.19.35 |Informes de prestacion del Servicio de Aseo Publico 2 8 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
informe HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicién del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
109.19.36 |Informes de prestacion del Servicio de Energia 2 8 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicién del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
109.19.43 [Informes de Supervision 2 8 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe de excesos de velocidad HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
Informe de rotacion de conductores HIBRIDO investigaciones estadisticas del sector, medicién del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
Informe de capacidad instalada HIBRIDO de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Informe de lixiviados tratados y recirculados HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Informe de densidades de compactacidn HIBRIDO Histdrico.
Informe de variables operativas HIBRIDO
Informe de consumibles HIBRIDO
Reportes de supervision HIBRIDO
Informe de combustible HIBRIDO
109.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
109.21.10 |Control de Densidad de Compactaciones 2 8 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Planilla de densidad de compactaciones HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicién del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
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Histdrico.
109.21.13 |Control de Generacion de Lixiviados 2 8 | X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planilla de generacién de lixiviados HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicion del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
de Planes de Accidn organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
109.21.15 [Control de Niveles de Servicio 2 8 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planilla de niveles de servicio HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicion del impacto social y es fuente primaria para la formulacion
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
109.21.21 |Control de Volumenes de Toneladas Dispuestas 2 8 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planilla de volumenes de toneladas dispuestas HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicion del impacto social y es fuente primaria para la formulacion
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
109.21.26 |Matriz de Requisitos Legales - CLON 2 8 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Matriz HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicién del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
109.21.27 |Matriz de Requisitos - AIA 2 8 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Matriz HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
investigaciones estadisticas del sector, medicién del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
de Planes de Accién organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
109.21.29 |Reportes y Formatos SUI 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Formularios Disposicién Final HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
Formularios RBL HIBRIDO actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
Formularios Acueducto HIBRIDO vigencia en los informes de gestidn del drea. Se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo
Formularios Alcantarillado HIBRIDO y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
Formularios Transvesales HIBRIDO
Formatos Disposicion Final HIBRIDO
Formatos RBL HIBRIDO
Formatos Acueducto HIBRIDO
Formatos Alcantarillado HIBRIDO
Formatos Transvesales HIBRIDO
109.24 LICENCIAS
109.24.01 [Compensacion Forestal 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Acto administrativo HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
HIBRIDO actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestidn del drea. Se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidon.
109.24.02 [Licencias Ambientales 2 8 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acto administrativo HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Seguimiento a licencias ambientales HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
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documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico
109.24.05 |Permisos Ambientales Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acto administrativo HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico
109.24.06 |Permisos de Vertimiento Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acto administrativo HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico
109.24.09 [Permiso de Uso de Suelo Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acto administrativo HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico
109.29 PLANES
109.29.04 [Planes Anuales de Monitoreos Ambientales Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Necesidades regionales HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
Cronograma de Monitoreos HIBRIDO actividades realizadas por la entidad para la gestion operativa. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
109.29.10 |Planes de contingencia para el manejo de derrames de hidrocarburos o sustancias nocivas Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planes de Gestion Integral de Residuos Solidos. HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
Anexos HIBRIDO actividades realizadas por la entidad para la gestion operativa. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Decreto Reglamentario HIBRIDO AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
109.29.11 |Planes de Emergencia -PGR Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Simulacro ambiental HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
109.29.12 |Planes de Emergencia y Contingencia (PEC) Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Anexos SUI HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Formato de validacién desarrollo de las politicas, las estrategias y la evaluacion para la gestién de la continuidad del negocio.
Comunicaciones Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
109.29.17 |Planes de Mejoramiento Esta documentacioén desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencian
Informe de auditoria interna HIBRIDO las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la
Informe de auditoria externa HIBRIDO auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de control. Numeral 5, Circular Externa
Evidencia de implementacién de acciones HIBRIDO 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentaciéon en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Planes de mejora auditorias de gestion y resultado deberdn ser transferidos al Archivo Histdrico.
109.29.19 [Planes de Saneamiento Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las

actividades realizadas por la entidad para la gestion operativa. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
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AGN. Se conserva la documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser
transferidos al Archivo Histérico.
109.29.22 |Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Plan de Trabajo PESV HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar debido a que sus contenidos son de
Anexos documentales HIBRIDO actualizaciéon permanente dada la naturaleza misma del plan, ademas de que estos se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion de las areas. Se elimina la documentacidn previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
109.29.23 [Planes de Uso eficiente y ahorro de energia 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
HIBRIDO documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
HIBRIDO Histdrico.
HIBRIDO
109.29.24 [Plan de Uso Eficiente y Ahorro del Agua. 2 18 [ X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
HIBRIDO documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
HIBRIDO Histdrico.
HIBRIDO
109.29.25 |Planes de Variables Operativas 2 18 [ X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Proyecciones HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como evidencia del
Cumplimientos desarrollo de los Planes que soportan la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
109.29.26 |[Planes Estratégico de Seguridad Vial (Pilar Infraestructura) 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Pilar de Infraestructura Segura HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como evidencia del
Rutas Internas desarrollo de los Planes que soportan la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Rutas Externas AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
109.29.29 |Planes Operativos 2 18 | X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Hoja de vida de la APS HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
Planos y Disefios HIBRIDO actividades realizadas por la entidad para la gestion operativa. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Resumen de recursos de planes operativos HIBRIDO AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
Plantillas de Plan Operativo HIBRIDO transferidos al Archivo Histérico.
Plantilla de Inventarios
Anexos CCU
Solicitudes de modificacion planes operativos
Plantilla de PPSA
Plna de gestion intregral de residuos solidos.
Informacion de caracterizacion y levantamiento de informacion
109.33 PROGRAMAS
109.33.04 [Programas Ambientales 2 18 [ X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Programa HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
109.33.10 [Programas de Prestacion de Servicios de Aseo 2 18 [ X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Programa HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.

Version: 02
Fecha:08/10/2021
Pagina 5 de 6



. CODIGO: FGD-007-MGD-008

Version: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha 081102021
INTERASEO Pagina 6 de 6
"FONDO DOCUMENTAL: INTERASEO S.A.S. E.S.P.
"DEPENDENCIA: 100 GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: 109 GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES
) RETENCIO  DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ATIAES PROCEDIMIENTOS
FORMATO AG AC CT M S E
109.34 PROYECTOS
109.34.02 |Proyectos de IAT 2 8 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Proyectos de IAT HIBRIDO la documentacidn se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma
Comunicaciones enviadas HIBRIDO para el desarrollo de la organizacion. Ley 1252 de 2008; Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La
Comunicaciones recibidas HIBRIDO documentacién debera ser transferida al Archivo Histérico.
109.36 REGLAMENTO
109.36.01 |Reglamentos de Disposicion Final 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Reglamento HIBRIDO la documentacion se conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor que toma
para el desarrollo de la organizacién. Ley 1252 de 2008; Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. La
documentacidn debera ser transferida al Archivo Histérico.
109.36.02 [Reglamentos Estacion de Transferencia de Residuos Sélidos 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Reglamento HIBRIDO Central y superados los valores administrativos, contables y legales, se procede a seleccionar un plan por
cada periodo de Planeacidn Estratégica con el fin de dejar una muestra representativa de los diferentes
planes que puede tener la entidad. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
(7] SOPORTE O FORMATO: Denominacion RETENCION DISPOSICION FINAL
g del soporte para documentos analogos o (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
8 formato para documentos electrénicos. AG: Archivo de Gesti6n E: Eliminacién
z AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico - n
i S: Seleccion Firma . Firma
% GERENCIA NACIONAL DE OPERACIONES GESTION DOCUMENTAL
8] Alejandra Maria Prentt Rincon. Carlos Mario Salazar Monsalve
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110.06 COMPROBANTES CONTABLES
110.06.03 Comprobantes Contables de Egresos 2 8 Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los
Pagos electrdnicos HIBRIDO valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
Comprobante de egresos HIBRIDO los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
Traslado bancario HIBRIDO
Préstamo entre sociedades HIBRIDO
110.06.04 Comprobantes Contables de Ingresos 2 8 Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
Comprobante de ingresos RCA HIBRIDO valores contables y fiscales, se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
Comprobante de ingresos RCC HIBRIDO los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
Comprobante de ingresos RCB HIBRIDO
Comprobante de ingresos RCV HIBRIDO
110.19 INFORMES
110.19.16 Informes de Cuenta de Compensacién 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Informe de cuenta de compensacion a la DIAN HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
Informe Extractos Bancarios Cuentas de Compensacion HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacidon en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Registro prestamos en Banco de la Republica, HIBRIDO deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
Registro prorrogas préstamo en banco de la republica HIBRIDO
Legalizacion de importaciones (Declaraciones de cambio) HIBRIDO
Informe endeudamiento externo, HIBRIDO
Informe de cuenta de compensacion al Banco de la Republica HIBRIDO
110.19.21 Informes de Egresos 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Informe HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacién.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
110.19.25 Informes de Gestién 2 8 X | x Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Informe HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacién.
Anexos documentales HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
110.19.28 Informes de Ingresos 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Informe HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
110.19.32 Informes de Obligaciones Financieras 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Informe HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacidon en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
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111.02 ACTAS
111.02.09 |Actas de Comité de Infraestructura de TIC 1 9 X| X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
111.02.22 |Actas de Comité Operativo de TIC 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
111.02.29 |Actas de Diagnostico 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
111.02.32 |Actas de Entrega de Equipos 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Historico.
111.04 CERTIFICADOS
111.04.01 |Certificados de Baja 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Certificado HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado
de baja de los activos de la empresa), se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencion
por aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron actividades misionales de la empresa. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
111.04.07 |Certificados de Disposicion Final. 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Certificado HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado
de baja de los activos de la empresa), se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencion
por aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron actividades misionales de la empresa. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
111.05 CIRCULARES
111.05.01 |Circulares 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Anexos documentales HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado
de baja de los activos de la empresa), se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencion
por aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron actividades misionales de la empresa. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
111.19 INFORMES
111.19.25 |Informes de Gestion 2 5 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado
Anexos documentales HIBRIDO de baja de los activos de la empresa), se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencién
por aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron actividades misionales de la empresa. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
111.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
111.21.01 |Bitacora de Seguridad. 2 9 X | X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Planilla de entrega de equipos HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademds de que se reflejan al final de la
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vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
111.21.03 |Cartas de Responsabilidad 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Cartas HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
111.21.05 |Control de Acceso a los Sistemas Corporativos (Matriz de Permisos) 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Planilla de control de acceso HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
actividades realizadas por la entidad para la gestion tecnoldgica. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histérico.
111.21.30 |Versionamiento de Software 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
111.22 INVENTARIOS
111.22.04 |Inventarios TIC 2 18 [ X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de entrega HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
Acta de baja HIBRIDO actividades realizadas por la entidad para la gestion tecnoldgica. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Hoja de vida HIBRIDO AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
111.29 PLANES
111.29.21 |Planes de Tecnologias de la Informacidn - PETI 2 18 [ X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
actividades realizadas por la entidad para la gestion tecnoldgica. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
111.34 PROYECTOS
111.34.03 |Proyectos TIC 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Proyecto HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacidn.
%) SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
g Denominacion del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
8 documentos anélogo_s o formato para AG: Arch_ivo de Gestion E: EIiminaci()n_ i o
=4 documentos electrénicos. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico n -
g S: Seleccién Firma . Firma
Z DIRECC_IO_N GENERAL TIC GESTIO_N DOCUMENTAL
(8] Paula Cristina Zapata Cortes Carlos Mario Salazar Monsalve.
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112.02 ACTAS
112.02.03 |Actas de Comité Comercial 1 9 | X | X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.02.05 |Actas de Comité de Cartera 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Acta de castigo de cartera HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Certificado de incobrabilidad HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.02.06 |Actas de Comité de Conciliacion de Aprovechamiento 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Liquidacién HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.02.11 |Actas de Comité de Operaciones Mercado Corporativo. 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.02.15 |Actas de Comité de Siniestros 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.02.27 |Actas de Conciliaciéon de Recaudo 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Conciliacion de recaudo HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Anexos documentales HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.02.36 |Actas de Pago de Comision CEPAS 1 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Autorizacién HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Acta de distribucién por cargo HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Acta de liquidacién HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.02.37 |Actas de Pago de Comision Residuos Especiales 1 9 | X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Conciliaciéon de cartera HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Liquidacién por ejecutivo HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Recaudo HIBRIDO Historico.
112.02.38 |Actas de Reunion 1 4 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Acta HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion dado que la informacién de
Anexos documentales HIBRIDO caracter decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas
actas; esta eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
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112.04 CERTIFICADOS
112.04.02 |Certificados de Calibracién de Equipos y Maquinas 1 5 X [Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Certificado HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la informacién de
caracter decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas
actas; esta eliminacion se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
112.04.03 |Certificados de Disposicion Final, tratamiento Residuos Peligrosos y Especiales 1 5 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Certificado HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
112.04.04 |Certificados de Recoleccion y Transporte de Residuos Peligrosos y Especiales 1 5 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Certificado HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
112.10 CONTRATOS
112.10.05 | Contratos de Condiciones Uniformes . 1 10 X)X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Contrato HIBRIDO . - . ‘o . R
. . la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Frecu.enaas HI,BRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Horarios HIBRIDO L. .. . . .
. documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Mapa HIBRIDO -
. i . Histdrico.
Condiciones Especiales HIBRIDO
112.12 CONVENIOS
112.12.01 |Convenios de Aprovechamiento 2 18 | X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Convenio HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexo técnico HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Comunicacion oficial HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Garantia HIBRIDO Historico.
Acta de inicio HIBRIDO
Acta de seguimiento HIBRIDO
Otrosi al Convenio HIBRIDO
Acta de terminacién HIBRIDO
112.12.04 |Convenios de Facturacion Conjunta 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Convenio HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no
Anexo técnico HIBRIDO mayor al 5% tomando en cuenta los valores en el desarrollo histérico de la organizacion. Art. 55, Ley 80 de
Comunicacién oficial HIBRIDO 1993. Deberan adicionarse a la muestra los convenios con entidades internacionales. Numeral 5, Circular
Garantia HIBRIDO Externa 003 de 2015, AGN. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
Acta de inicio HIBRIDO documentos fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
Acta de seguimiento HIBRIDO
Otrosi al Convenio HIBRIDO
Acta de terminacion HIBRIDO
112.12.05 |Convenios de Recaudo 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Convenio HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no
Anexo técnico HIBRIDO mayor al 5% tomando en cuenta los valores en el desarrollo histérico de la organizacion. Art. 55, Ley 80 de
Comunicacién oficial HIBRIDO 1993. Deberan adicionarse a la muestra los convenios con entidades internacionales. Numeral 5, Circular
Garantia HIBRIDO Externa 003 de 2015, AGN. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
Acta de inicio HIBRIDO documentos fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
Acta de seguimiento HIBRIDO
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Otrosi al Convenio HIBRIDO
Acta de terminacién HIBRIDO

112.12.06 |Convenios de Transferencias de Subsidios 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Convenio HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no
Anexo técnico HIBRIDO mayor al 5% tomando en cuenta los valores en el desarrollo histdrico de la organizacién. Art. 55, Ley 80 de
Comunicacién oficial HIBRIDO 1993. Deberan adicionarse a la muestra los convenios con entidades internacionales. Numeral 5, Circular
Garantia HIBRIDO Externa 003 de 2015, AGN. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
Acta de inicio HIBRIDO documentos fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
Acta de seguimiento HIBRIDO
Otrosi al Convenio HIBRIDO
Acta de terminacién HIBRIDO

112.12.07 |Convenios y Acuerdos de Asociacion 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Convenio HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no
Otrosi al Convenio HIBRIDO mayor al 5% tomando en cuenta los valores en el desarrollo histérico de la organizacién. Art. 55, Ley 80 de
Acta de terminacién HIBRIDO 1993. Deberan adicionarse a la muestra los convenios con entidades internacionales. Numeral 5, Circular
Acuerdos de Barrido, Limpieza y Lavado de Area Publicas HIBRIDO Externa 003 de 2015, AGN. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los

documentos fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.

112.19 INFORMES

112.19.01 |Informes a Entes de Control 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Solicitud del organismo HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y
Informe HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
Comunicacién oficial HIBRIDO

112.19.03 |Informes Ambientales 2 18 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe de monitoreo ambiental HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico el cual permite
Informe de cumplimiento ambiental HIBRIDO investigaciones estadisticas del sector, medicidn del impacto social y es fuente primaria para la formulacién
Informe de inspeccién ambiental HIBRIDO de Planes de Accion organizacional. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Informe de auditoria ambiental HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberén ser transferidos al Archivo
Informe PDC HIBRIDO Histdrico.
Informe de actividades de promocion y educacién ambiental HIBRIDO

112.19.04 |Informes Comerciales 2 18 X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe de licitaciones HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y
Informe de facility HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
Informe histdrico de provision relleno sanitario HIBRIDO
Informe histérico de incentivo de regionalizacién RS — ET HIBRIDO
Informe de aprovechamiento HIBRIDO
Informe SUI HIBRIDO
Informe VIAT HIBRIDO

112.19.09 |Informes de Cartera 2 18 X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe de cartera por edades HIBRIDO Central y superado el valor fiscal, se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y dejando
Informe de cartera por tipo de facturacion HIBRIDO como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
Informe de cartera de rellenos sanitarios HIBRIDO
Informe de cartera de estaciones de transferencia HIBRIDO

112.19.17 |Informes de Cumplimiento 2 18 X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe de cumplimiento de Facturacién y Recaudo HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y
Matriz de cumplimiento de Facturacién y Recaudo HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
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Informe de cumplimiento de Residuos Especiales HIBRIDO
112.19.18 |Informes de Deuda y Pagos de Subsidios 2 18 X Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
112.19.25 |Informes de Gestion 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.19.26 |Informes de Gestion Operaciones Mercado Corporativo 2 8 X1 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Anexos documentales HIBRIDO desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.19.27 |Informes de Indicadores 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.19.33 |Informes de PQRS 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.19.37 |Informes de Recaudo 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Extracto HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Acta de liquidacién HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
112.19.40 |Informes de Seguimiento a la Prestacion del Servicio 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Evaluacion integral de prestacion del servicio HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Informe HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Presentacion HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.19.47 |Informes Operativos 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe de excesos de velocidad HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Informe de rotacidn de conductores HIBRIDO desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
Informe de capacidad instalada HIBRIDO documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Informe de variables operativas HIBRIDO Histdrico.
112.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
112.21.04 |Check List Operaciones Mercado Corporativo. 2 8 | X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histérico.
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112.21.07 |Control de Aplicacién Tarifaria 2 8 | X | X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Planilla de control tarifario HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.21.08 |Control de Chequeo de Preventa 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planilla de chequeo de preventa HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.21.15 |Control de Niveles de Servicio 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planilla de niveles de servicio HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.21.19 |Control de Reporte de Ingresos 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planilla de ingresos HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.21.21 |Control de Volimenes de Toneladas Dispuestas 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Planilla de voliumenes de toneladas dispuestas HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
112.27 OFERTAS COMERCIALES
112.27.01 |Ofertas comerciales 1 9 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Termino de referencia HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y
Cotizacion - Propuesta HIBRIDO dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
Comunicacién oficial HIBRIDO
112.28 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS
112.28.01 |Peticiones, Quejas, Reclamos 1 9 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Comunicacion oficial HIBRIDO Central y superados los valores legales, se procede a realizar una muestra selectiva no mayor al 5% y
Oficio de PQRF HIBRIDO tomando en cuenta aquellas PQRF que sean de interés para la entidad segln el concepto emitido por la
Respuesta a Oficio HIBRIDO Direccion General Comercial. Art. 23, Constitucion Politica de Colombia de 1991. Ley 1755 de 2015. La
Planilla de Aforo. HIBRIDO muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histérico
112.29 PLANES
112.29.08 |Planes de Comunicaciones 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
Cronograma de trabajo HIBRIDO actividades realizadas por la entidad para la difusion de su imagen y de la informacion de las acciones
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destacadas. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos
soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.

112.29.18 |Planes de Mercadeo 2 18 [ X | X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
actividades realizadas por la entidad para la gestion comercial. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser
transferidos al Archivo Histérico.

112.29.20 |Planes de Servicio al Cliente 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
actividades realizadas por la entidad para la gestion del cliente. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser
transferidos al Archivo Histérico.

112.29.22 |Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Plan HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar debido a que sus contenidos son de
Anexos documentales HIBRIDO actualizacion permanente dada la naturaleza misma del plan, ademds de que estos se reflejan al final de la

vigencia en los informes de gestion de las dreas. Se elimina la documentacién previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.

112.29.27 |Planes Estratégicos Comerciales 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y de acuerdo al valor

que toma para el desarrollo de la organizaciéon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva
la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo

Histdrico.
112.29.29 |Planes Operativos 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Hoja de vida de la APS HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como testimonio de las
Plan HIBRIDO actividades realizadas por la entidad para la gestion operativa. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Plan de gestidn integral de residuos sélidos HIBRIDO AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser
Resumen de recursos de planes operativos HIBRIDO transferidos al Archivo Histdrico.
112.35 PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
112.35.01 |Publicaciones Institucionales 2 8 X | X
Avisos de Ley HIBRIDO
Boletines de Prensa HIBRIDO Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Boletines Internos HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y leales, se elimina la documentacién previo aval del Comité
Campaiias Publicitarias HIBRIDO de Archivo y dejando como evidencia del proceso los respectivos inventarios y acta de eliminacién. Art 28,
Catalogos de Ventas HIBRIDO Ley 962 de 2005.
Videos Corporativos HIBRIDO
» SOPORTE O FORMATO: Denominacion | RETENCION DISPOSICION FINAL
g del soporte para documentos analogos o (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
¢} formato para documentos electrénicos. AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion
P AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico - n
K S: Seleccién Firma _ Firma
z DIRECCION GENERAL COMERCIAL GESTION DOCUMENTAL
o Adelaida Machado Martinez. Carlos Mario Salazar Monsalve.
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113.19 INFORMES
113.19.13 Informes de Control de Obras 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Acta de inicio HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacién.
Acta de avance HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Acta Final H{BRlDO deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Informe HIBRIDO
113.19.24 Informes de Evaluacion de Nuevos Negocios 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Informe HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
113.19.25 Informes de Gestion 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Informe HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion.
Anexos documentales HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
113.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
113.21.24 Licitaciones 1 10 X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Estudios Previos HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion.
Presupuestos HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacidn en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
Matriz de riesgos H{BRIDO deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Estudios y disefios (Cuando sea el caso) HIBRIDO
Pliegos de condiciones y anexos. HIBRIDO
Manifestacion de interes de participar en el proceso. HIBRIDO
Grantias contractuales HIBRIDO
Certificados de Experiencia HIBRIDO
113.29 PLANES
113.29.22 Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central y superado el valor
Plan HIBRIDO administrativo, se procede a eliminar debido a que sus contenidos son de actualizacién permanente dada la naturaleza misma del
Anexos documentales HIBRIDO plan, ademds de que estos se reflejan al final de la vigencia en los informes de gestion de las areas. Se elimina la documentacion
previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
113.34 PROYECTOS
113.34.01 Proyectos Corporativos 2 18 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Plan anual de obras HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como evidencia del desarrollo de los Proyectos que soportan la misién
Requerimientos HIBRIDO de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma
Plan general de proyecto H{BRlDO permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Acta de reunién HIBRIDO
Informe de Seguimiento HIBRIDO
Soporte video HIBRIDO
Soporte imagen HIBRIDO
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SOPORTE O FORMATO: RETENCION
Denominacién del soporte para (Expresada en afios)
documentos anélogos o formato AG: Archivo de Gestién
para documentos electrénicos. AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
S: Seleccion

Firma Firma
DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS GESTION DOCUMENTAL

Nancy Johana Montoya Gomez Carlos Mario Salazar Monsalve
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114.02 ACTAS
114.02.07 |Actas de Comité de Contratacion 1 9 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia
Anexos documentales HIBRIDO el desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
114.02.38 |Actas de Reunion 1 4 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Acta de comité HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no
Anexos documentales HIBRIDO mayor al 3% tomando en cuenta los proveedores con los cuales se han desarrollado actividades misionales
y/o contratos de mayor cuantia. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
documentos fisicos deberdn ser transferidos al Archivo Histérico.
114.05 CIRCULARES
114.05.01 |Circulares 2 9 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Anexos documentales HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor administrativo, juridico y legal,
es fuente de informacidn para investigaciones de cardcter histérico sobre el desarrollo administrativo y
manifiesta la declaratoria de voluntad de juicio emitida por la alta direccion. Numeral 5, Circular Externa
003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
114.17 HISTORIALES
114.17.03 |Historiales de Proveedores de Bienes y Servicios 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Acuerdo comercial HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no
RUT HIBRIDO mayor al 3% tomando en cuenta los proveedores con los cuales se han desarrollado actividades misionales
Certificado de existencia y representacion legal HIBRIDO y/o contratos de mayor cuantia. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
Certificado de composicion accionaria HIBRIDO documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Certificado de cuenta bancaria HIBRIDO
Cédula del Representante Legal HIBRIDO
Registro de consulta de listas restrictivas HIBRIDO
Registro de informacion general del proveedor HIBRIDO
Licencia de Salud Ocupacional HIBRIDO
Habilitacion servicio Salud Ocupacional HIBRIDO
Habilitacion servicio Vacunacion HIBRIDO
Verificacion listas restrictivas HIBRIDO
Seguimiento HIBRIDO
Evaluacién de proveedor HIBRIDO
Informe HIBRIDO
114.19 INFORMES
114.19.25 |Informes de Gestion 2 18 X | X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva no
Anexos documentales HIBRIDO mayor al 3% tomando en cuenta los proveedores con los cuales se han desarrollado actividades misionales
y/o contratos de mayor cuantia. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los
documentos fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
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114.19.31 |Informes de Modelos Econémicos 2 8 | X[ X Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Informe HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia
Anexos documentales HIBRIDO el desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
114.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
114.21.23 |Ficha Técnica 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Ficha. HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia
el desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
114.21.28 |Negociaciones con Proveedores 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Ficha. HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacidn previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién. Art 28 y
Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
114.29 PLANES
114.29.03 |Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 | X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia
el desarrollo de la misidn de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histérico.
%) SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
2 Denominacién del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
] documentos anéalogos o formato AG: Archivo de Gestién E: Eliminacion
S para documentos electrénicos. AC: Archivo Central M: Reproduccion por medio técnico n -
< S: Seleccion , Firma . Firma
Z COORDINACION GENERAL COMPRAS GESTION DOCUMENTAL
o ) ; ;
o Sergio Leon Alvarez Ruiz. Carlos Mario Salazar Monsalve.
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Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdan ser transferidos al Archivo

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central y superados los valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado
de baja de los activos de la empresa), se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencién por
aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron actividades misionales de la empresa. La
muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y
dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacién permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacidén permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestidn del area. Se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.

Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de

115.02 ACTAS
115.02.10 [Actas de Comité de Interequipos 1 9 X
Acta de comité HiBRIDO
Anexos documentales HIBRIDO
Histdrico.
115.17 HISTORIALES
115.17.02 [Historiales de Maquinaria y Equipos 1 10 X
Ficha técnica HIBRIDO
Acta de entrega HIBRIDO
Orden de trabajo HIBRIDO
Acta de baja HIBRIDO
Poliza HIBRIDO
Informes de Avallos de Maquinaria HIBRIDO
Documentos Legales HIBRIDO
Hoja de vida HIBRIDO
115.19 INFORMES
115.19.19 |Informes de Disponibilidad 1 10 X
Informe HIBRIDO
115.19.25 |Informes de Gestion 1 10 X
Informe HIBRIDO
Anexos documentales HIBRIDO
115.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
115.21.06 |Control de Aceite y Chatarra 1 10 X
Acta de baja HIBRIDO
Planilla de control de ingresos HIBRIDO
Anexos HIBRIDO
115.21.09 |Control de Clasificacion de Novedades 1 10 X
Planilla de clasificaciéon de novedades HIBRIDO
115.21.12 |Control de Equipos 2 8 X
Planilla de despacho de equipos HIBRIDO
Planilla pre operacional HIBRIDO

actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademds de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
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115.21.17 |Control de Orden de Trabajo 2 8 X1 X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Planilla de ordenes de trabajo HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
115.21.20 |Control de Requerimiento de Equipos 2 8 X1 X Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Planilla de solicitud de equipos HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacion permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
115.22 INVENTARIOS
115.22.01 |Inventarios de Almacén 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Inventario de mercancia HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
115.29 PLANES
115.29.16 |Planes de Mantenimiento 2 18 X[ X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto seran fuente de
Reporte de mantenimiento HIBRIDO informacidn sobre el desarrollo industrial y tecnolégico de la empresa. Numeral 5, Circular Externa 003 de
2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histdrico.
115.29.22 |Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Plan HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar debido a que sus contenidos son de
Anexos documentales HIBRIDO actualizacién permanente dada la naturaleza misma del plan, ademas de que estos se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestidn de las dreas. Se elimina la documentacidn previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
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ODIGO 0 B o) POS DO A OPOR 0 PRO D) O
ORMATO A A
116.02 ACTAS
116.02.24 ([Actas de Comité Regional 1 9 X | X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Acta de comité HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor histérico y debido a que son
Anexos documentales HIBRIDO soporte de la toma de decisiones de la organizacién. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se
conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al
Archivo Histdrico.
116.02.38 |Actas de Reunion 1 4 Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Acta HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la informacién de caracter
Anexos documentales HIBRIDO decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas actas; esta
eliminacidn se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
116.04 CERTIFICADOS
116.04.05 |certificados SICOM 1 9 Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Certificado HiBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la informacién de caracter
decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas actas; esta
eliminacidn se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
116.17 HISTORIALES
116.17.02 |Historiales de Maquinaria y Equipos 1 10 Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Ficha técnica HIBRIDO Central y superados los valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado
Acta de entrega HIBRIDO de baja de los activos de la empresa), se realiza una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencidn por
Orden de trabajo HIBRIDO aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron actividades misionales de la empresa. La
Acta de baja HIBRIDO muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos deberan ser
Hoja de vida HIBRIDO transferidos al Archivo Histdrico.
116.19 INFORMES
116.19.25 [Informes de Gestion 1 10 Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se elimina la documentacién dado que la informacion de caracter
Anexos documentales HIBRIDO decisivo de la organizacion queda registrada en las actas de los respectivos comités y no en estas actas; esta
eliminacidn se realiza previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacién.
116.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
116.21.11 |Control de Disposicién Final y Celda 2 8 X Esta documentacidn no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Registro de GPS HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
Registro de preparacién HIBRIDO actualizacion permanente y de apoyo a la gestién administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
Registro de ingreso de vehiculos a celda de seguridad HIBRIDO vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo
Registro mantenimiento de infraestructura HIBRIDO y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
Registro lavado de bafios HIBRIDO
Registro de actividades diarias HIBRIDO
Registro control de pesaje de vehiculos HIBRIDO
Registro de construccidn y prolongacion de chimenea HIBRIDO
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116.21.16 |[Control de Operaciones 2 8 Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Acta de visita técnica HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
Preoperacional de vehiculo HIBRIDO actualizacion permanente y de apoyo a la gestién administrativa, ademds de que se reflejan al final de la
Acta de vecindad HIBRIDO vigencia en los informes de gestion del area. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo
y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
116.22 INVENTARIOS
116.22.01 |Inventarios de Almacén 2 8 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Inventario HIBRIDO Central y superados los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art
46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
116.29 PLANES
116.29.22 |Planes de Trabajo 2 7 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Plan HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar debido a que sus contenidos son de
Anexos documentales HIBRIDO actualizacién permanente dada la naturaleza misma del plan, ademds de que estos se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestion de las areas. Se elimina la documentacion previo aval del Comité de
Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de eliminacién.
116.33 PROGRAMAS
116.33.09 [Programas de Mantenimiento de Bienes y Equipos. 2 18 Esta documentacidn desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
Plan HIBRIDO la documentacion se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Cronograma de mantenimiento HIBRIDO control de los mantenimientos realizados que garantizan el cuidado y buen manejo de los recursos y
Acta de visita técnica HIBRIDO aseguran la perdurabilidad de los bienes y equipos de la empresa. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015,
Registro fotografico HIBRIDO AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser
transferidos al Archivo Histérico.
» SOPORTE O FORMATO: RETENCION DISPOSICION FINAL
g Denominacién del soporte para (Expresada en afios) CT: Conservacion Total
8 documentos anélogo_s o formato para | AG: Arch_ivo de Gestién E: EIiminacién_ ) o
z documentos electronicos. AC: Archivo Central M: Reproduccién por medio técnico " -
u S: Seleccion Firma _ Firma
5 GERENCIA RI’EGIONAL_., GESTION DOCUMENTAL
o Juan Manuel Gomez Mejia. Carlos Mario Salazar Monsalve
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117.02 ACTAS
117.02.04 Actas de Comité de Area I+D+l 1 9 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Acta de comité HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
Anexos documentales HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.02.16 Actas de Comité de Tecnologia. 1 9 X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Acta de comité HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
Anexos documentales HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.16 ESTUDIOS TECNICOS
117.16.02 Estudios técnicos de innovacién y tecnologia 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los
Estudio tecnico HIBRIDO valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la empresa), se realiza
Solicitud HIBRIDO una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencién por aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron
actividades misionales de la empresa. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.17 HISTORIALES
117.17.02 Historiales de Maquinaria y Equipos 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
Ficha técnica HIBRIDO valores administrativos y legales (después de que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos de la empresa), se realiza
Acta de entrega HIBRIDO una muestra aleatoria del 5% teniendo especial atencién por aquella maquinaria o equipos con los cuales se desarrollaron
Orden de trabajo HIBRIDO actividades misionales de la empresa. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios por tanto los documentos fisicos
Acta de baja HIBRIDO deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
Hoja de vida HIBRIDO
117.19 INFORMES
117.19.24 Informes de Evaluacién de Nuevos Negocios 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
Informe HIBRIDO administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
117.19.25 Informes de Gestién 1 10 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
Informe HIBRIDO administrativo, se elimina la documentacidn previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
Anexos documentales HIBRIDO respectivos inventarios y acta de eliminacion.
117.19.27 Informes de Indicadores 2 8 X X Esta documentacién desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Informe HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.19.30 Informes de Mesa de Ayuda 2 8 X X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y superado el valor
Informe HIBRIDO administrativo, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los
respectivos inventarios y acta de eliminacion.
117.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
117.21.12 Control de Equipos 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Planilla de entrega de equipos HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.21.15 Control de Niveles de Servicio 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Planilla de niveles de servicio HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
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117.21.18 Control de Proveedores 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Matriz de seguimiento a contratistas HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacién.
Matriz de control de requisitos contractuales HIBRIDO Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.21.20 Control de Requerimiento de Equipos 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
Planilla de solicitud de equipos HiBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacion.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.22 INVENTARIOS
117.22.02 Inventarios de Bienes Inmuebles 2 8 X |Esta documentacién no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central y superados los
Matriz de bienes inmuebles HIBRIDO valores contables y fiscales, se elimina la documentacién previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
117.22.03 Inventarios de Bienes Muebles 2 8 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central y superados los
Matriz de bienes muebles HiBRIDO valores contables y fiscales, se elimina la documentacion previo aval del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios y acta de eliminacion. Art 28 y Art 46, Ley 962 de 2005, Art. 632, Estatuto Tributario.
117.24 LICENCIAS
117.24.03 Licencias de Funcionamiento 2 8 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacién se
Licencias de Software HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la misién de la organizacién.
Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
deberan ser transferidos al Archivo Histérico
117.25 MANUALES
Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
117.25.01 Manuales de Usuario, Configuracion, Configuracién de Equipos y Software 2 8 X X digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el desarrollo de la mision de la organizacion.
Manual PDF Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de forma permanente y los fisicos
HIBRIDO deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.29 PLANES
117.29.16 Planes de Mantenimiento 2 18 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
Plan HiBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto serdn fuente de informacién sobre el desarrollo industrial y
tecnoldgico de la empresa. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacién en ambos soportes de
forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
117.29.17 Planes de Mejoramiento 2 18 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la documentacion se
Plan HIBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencian las acciones y estrategias encaminadas a
Informe de auditoria interna HIBRIDO subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de
Informe de auditoria externa HIBRIDO control. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacidon en ambos soportes de forma permanente y
Evidencia de implementacién de acciones HiBRIDO los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histdrico.
117.34 PROYECTOS
117.34.01 Proyectos Corporativos 2 18 X X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, la documentacion se
Plan anual de obras HiBRIDO digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y como evidencia del desarrollo de los Proyectos que soportan la
Requerimientos HIBRIDO mision de la organizacion. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la documentacion en ambos soportes de
Plan general de proyecto HIBRIDO forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo Histérico.
Acta de reunién HIBRIDO
Informe de avance HIBRIDO
Soporte video HIBRIDO
Soporte imagen HIBRIDO
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118.07 CONCEPTOS
118.07.04 |Conceptos Técnicos 2 3 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Comunicacion oficial HIBRIDO la documentacidn se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
Concepto técnico HIBRIDO desarrollo de la misidn de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberdn ser transferidos al Archivo
Histdrico.
118.19 INFORMES
118.19.27 |Informes de Indicadores 1 10 X |Esta documentacion no desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo
Informe HIBRIDO Central y superado el valor administrativo, se procede a eliminar puesto que sus contenidos son de
actualizacién permanente y de apoyo a la gestion administrativa, ademas de que se reflejan al final de la
vigencia en los informes de gestidn de las areas de la organizacidn. Se elimina la documentacion previo aval
del Comité de Archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y acta de
eliminacién.
118.21 INSTRUMENTOS DE CONTROL
118.21.21 |Control de Volumenes de Toneladas Dispuestas 2 8 X | X Esta documentacion desarrolla valores secundarios. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Planilla de volimenes de toneladas dispuestas HIBRIDO la documentacién se digitaliza y conserva totalmente en virtud de su valor técnico y puesto que evidencia el
desarrollo de la misién de la organizacidon. Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015, AGN. Se conserva la
documentacién en ambos soportes de forma permanente y los fisicos deberan ser transferidos al Archivo
Histdrico.
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SOPORTE O FORMATO:
Denominacién del soporte para
documentos anéalogos o formato para
documentos electrénicos.

RETENCION
(Expresada en afios)
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Reproduccién por medio técnico
S: Seleccion

Firma
GESTION DOCUMENTAL
Carlos Mario Salazar Monsalve.

Firma
GERENCIA INTERNACIONAL DE OPERACIONES
Juan Miguel Saldrarria Ehlers




