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SOPORTE FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE PDF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL DOC Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
@ cs csUB SHEE XLS Gestion Central Cl = P
OTROS
204 1 ACTAS
204 1 7 Actas de Bajas Activos Fijos Acta de baja activos X X PDF 1 5 X Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo
Informes técnicos X X PDF de Gestiéon y Central, conservar totalmente, dado que
Informes de almacén X X PDF cuenta con valores histéricos por que involucra contenido
Acta de inspeccion fisica X X PDF informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente|
Invitacion X X Correo de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion ]
Acta de fijacion X X electrénico forman parte del patrimonio documental histérico de la
Acta de entrega X X PDF institucién. Se digitaliza o microfilma para garantizar la|
Orden de salida X X PDF consulta, la conservacion de la informacion y preservacion
Denuncia del hurto X X PDF del original.
Notificacion del siniestro X X PDF
Cotizacion activo siniestrado X X Correo La informacion generada en soporte electrdnico reposa en|
Informe de la compafiia de seguros X X electrdnico el GOOGLE DRIVE de la Federacién y en el aplicativo
Solicitud de reclamacion X X PDF Sysman, el drea de tecnologia debe realizar las copias de
Informe de seguimiento X X PDF seguridad para su posterior consulta y respectivo control
Copia acta de comité técnico de X X PDF documental.
sostenibilidad contable. PDF
PDF Normas:
Circular 003 de 2015 del AGN: Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
204 1 10 Actas de Reunion de Trabajo Citacion X X PDF,.DOC 1 5 X Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo
Acta de Reunién X X PDF,.DOC de Gestiéon y Central, conservar totalmente, dado que
Control de Asistencia (Presencial) X Papel cuenta con valores histéricos por que involucra contenido
Grabaciones X MP4 informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente|
de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion ]
forman parte del patrimonio documental histérico de la
institucién. Se digitaliza o microfilma para garantizar la|
consulta, la conservacion de la informacion y preservacion
del original.
La informacion generada en soporte electrdnico reposa en|
el GOOGLE DRIVE de la Federacién y en el aplicativo
Sysman, el drea de tecnologia debe realizar las copias de
seguridad para su posterior consulta y respectivo control
documental.
Normas:
Circular 003 de 2015 del AGN: Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
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CERTIFICADOS
Certificado Registro Presupuestal

Registro presupuestal

Papel, PDF

10

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archive
de Gestion y Central, se elimina totalmente el soport
papel, puesto que pierde sus valores primarios, no adquier:
valores secundarios y conforme la a ley Antitramites, LE
962 DE 2005, ARTICULO 28. RACIONALIZACION DE LA
CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO se]
establece : "Los libros y papeles del comerciante deberar
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contado:
a partir de la fecha del ultimo asiento, documento
comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion
del comerciante, su conservacién en papel o en cualquie
medio técnico, magnético o electrénico que garantice s
reproduccion exacta". Se elimina en su totalidad medianti
acta de eliminacién documental.

La informacion generada en soporte electronico reposa e
el DRIVE de la Federacidn y en el aplicativo Sysman.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal -
cbpP

Solicitud disponibilidad presupuestal
Copia Estudios oportunidad y
conveniencia.

Certificado disponibilidad
presupuestal - CDP

Modificacién, adicién o anulacién del

cop

X X X X X

X X X X X

Papel, PDF
Papel, PDF
Papel, PDF
Papel, PDF,
Correo
Electrénico
Papel, PDF

10

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion y Central, se elimina totalmente el soport
papel, puesto que pierde sus valores primarios, no adquier:
valores secundarios y conforme la a ley Antitramites, LE
962 DE 2005, ARTICULO 28. RACIONALIZACION DE LA
CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO se|
establece : "Los libros y papeles del comerciante deberar
ser conservados por un periodo de diez (10) afios contado:
a partir de la fecha del ultimo asiento, documento
comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion
del comerciante, su conservacién en papel o en cualquie
medio técnico, magnético o electrénico que garantice s
reproduccion exacta". Se elimina en su totalidad medianti
acta de eliminacién documental.

La informacion generada en soporte electronico reposa e
el DRIVE de la Federacidn y en el aplicativo Sysman.




SOPORTE | FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE POF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL DOC Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
o cs CSUB S SE XLS Gestion Central || e
OTROS
204 15 EXPEDIENTES
204 15 1 Expediente de Vehiculos Manifiesto de aduana X X Papel, PDF 1 15 X Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivd
Cartilla de garantia X X Papel, PDF de Gestion y Central, pierde su valor administrativo {
Manual de Manejo del Vehiculo X X Papel, PDF informativo, por que una vez dado de baja el vehiculd
Recibo de pago de impuestos X X Papel, PDF pierde todo valor legal y juridico ante cualquier reclamacid
Recibo de pago de infracciones X X Papel, PDF del bien, no presenta indices de consulta, no involucrd
Seguro obligatorio X X Papel, PDF procesos y procedimientos misionales. Se realizg
Documentos de siniestros X X Papel, PDF verificacion del cumplimiento del tiempo de retencid
Acta de entrega de vehiculo X X Papel, PDF documental, se elimina en su totalidad mediante acta dd
Mantenimiento preventivoy X X Papel, PDF eliminacién documental, en cumplimiento al articulo 22 de
correctivo X X Papel, PDF Acuerdo 004 de 2019. El acta de eliminacidn e inventario sd
Fotocopia de la tarjeta de propiedad X X Papel, PDF conservara permanentemente publicados en la pagina wel
de la Federacion.
La informacion en PDF reposa en el Drive de la Federacid
Nacional de Departamentos.
204 18 INFORMES
204 18 7 Informe de Gestion Informe ejecucion presupuestal X X Papel, PDF 1 10 Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivd
mensual X X XLS de Gestion y Central, conservar totalmente por sy
Informe de presupuesto aprobado Vs X X Papel, PDF contenido, ya que permiten conocer la ejecucior
necesidades presupuestal de la entidad para la toma acertada dg
Informes de coordinacién X X Papel, PDF decisiones por parte de la Direccion Ejecutiva de I3

administrativa

Federacion, informacién que sirve para la reconstruccion dg
la memoria institucional y como fuente de consulta pard
investigaciones econdmicas .

Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Central sq
digitaliza o microfilma para garantizar la consulta
conservacion de la informacion y preservacion del original
si se encuentra en medio fisico.

La informacion generada en soporte electronico reposa e
el GOOGLE DRIVE de la Federacion, el drea de tecnologig
debe realizar las copias de seguridad para su posteriof
consulta y respectivo control documental.

Normas:
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion dd

los documentos contables, toda vez que refleja I
utilizacién de los recursos financieros.
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20
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INVENTARIOS
Inventarios de Consumo

Inventarios de Consumo

PDF

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion y Central se elimina en su totalidad ya que esta
informacién no adquiere valores secundarios, se procedera
a la eliminacion de acuerdo con el procedimiento
establecido por la Federacion.

La informacién generada en soporte electrénico reposa en
el DRIVE de la Federacién y en el aplicativo Sysman

Normas:

Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22

20

Inventario de Elementos Devolutivos y Control

Inventario de Elementos Devolutivos
y Control

PDF

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion y Central se elimina en su totalidad ya que esta
informacién no adquiere valores secundarios, se procedera
a la eliminacion de acuerdo con el procedimiento
establecido por la Federacion.

La informacién generada en soporte electrénico reposa en
el DRIVE de la Federacidn y en el aplicativo Sysman,

Normas:

Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22




SOPORTE FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE POF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL sp SE DOC Archivo Archivo o M/D PROCEDIMIENTO
o) cs CsuB XLS Gestion Central
OTROS
204 25 PLANES
204 25 2 Plan de Mantenimiento Cronograma X XLS 1 5 Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archive
Evaluacion de desempefio X PDF de Gestion y Central se elimina en su totalidad ya que est
Andlisis de trabajo seguro X PDF informacion no adquiere valores secundarios, se proceder:
Informes y actas de proveedor X PDF a la eliminacion de acuerdo con el procedimientd
Requerimientos de mantenimiento X Intranet establecido por la Federacion.
X PDF
La informacion generada en soporte electronico reposa e
el GOOGLE DRIVE de la Federacion
Normas:
Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22
204 26 POLIZAS Pélizas X X Papel, PDF 1 15 Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion y Central, pierde sus valores primarios
secundarios, no constituye informacion de caracte
misional y no presenta indices de consulta. Se eliminaen s
totalidad mediante acta de eliminaciéon documental, d
acuerdo con el procedimiento establecido por la Federacion|
Normas:
Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22




SOPORTE | FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE POF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL DOC Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
o s CsuB ch S XLS Gestion Central || e
OTROS
204 31 PROYECTOS
204 31 1 Proyecto de Presupuesto de Ingresos, Gastos e | Directiva elaboracién presupuesto X X Papel, PDF 1 10 Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivd
Inversién Formato de necesidades X X Papel, PDF de Gestion y Central se conserva en su totalidad ya qud
presupuestales X X Papel, PDF esta informacién adquiere valores secundarios, una vez quq
Anteproyecto de presupuesto de X X Papel, PDF sea aprobado el presupuesto constituye informacion dd
ingresos gastos e inversion X X Papel, PDF caracter misional que sirve para la investigacion y consulta.
Actas de consejo directivoy asamblea] X X Papel, PDF
general de gobernadores. X X Papel, PDF La informacion generada en soporte electronico reposa e
(Aprobacidn presupuesto) X X Papel, PDF el GOOGLE DRIVE de la Federaciéon y en el aplicativg
Resolucion de presupuesto X X Papel, PDF Sysman, el area de tecnologia debe realizar las copias dd
desagregado de ingresos, gastos e X X Papel, PDF seguridad para su posterior consulta y respectivo contro
inversion documental.
Atos administrativos de modificacion
al presupuesto X X Papel, PDF Normas:
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion dd
los documentos contables, toda vez que refleja I
utilizacién de los recursos financieros.
Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22
204 32 REGISTROS
204 32 7 Registro de Adquisicion de Bienes y Servicios | Formato de necesidades X X Papel, PDF 1 19 X Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivd
presupuestales X X PDF de Gestion y Central, se elimina totalmente puesto quq
Inscripcién de proveedor y/o SG-SST X X PDF pierde sus valores primarios, no adquiere valore
Acta entrada de almacén X X PDF secundarios, la documentacién del proceso de adquisicior
Evaluacion de proveedor X X Papel, PDF se encuentra en las carpetas contractuales de la Secretarig
Acta de salida del servicio X X PDF General y se procederd a la eliminacion de acuerdo con e
Informe de evaluacion de X X PPT procedimiento establecido por la Federacion.
proveedores X X Papel, PDF
Presentacion seleccion de X X Papel, PDF Normas:
proveedores X X Papel, PDF
Copia del contrato o factura X X Papel, PDF Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22
Polizas
Orden de salida o traslado X X Papel, PDF
Certificacién de no existencia de los X X Papel, PDF
elementos solicitados X X Papel, PDF
Informe Inventario fisico
X X Papel, PDF




SOPORTE FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE/SUBSERIE POF
NOMBRE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL p SE DoC Archivo Archivo o E M/D s PROCEDIMIENTO
o) s CsuB XLS Gestion Central
OTROS
204 32 10 Registro de Carnetizacion Planilla de control de carnetizacion X Papel 2 0 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo d
para contratistas Gestion, se elimina en su totalidad por pérdida de si
Acta de entrega de Carnet X Papel vigencia administrativa, se elimina el registro en el Archiv
de Gestion por la persona responsable y de acuerdo con ¢
procedimiento de eliminacion establecido por |
Federacion.
Normas:
Acuerdo AGN 004 de 2019 Articulo 22
CONVENCIONES
Cddigo de serie/ Subserie Tiempos de Retencion (En Afios) Soporte Disposicién Final

CD: Cadigo de dependencia

AG: Archivo de Gestion

SP: Soporte Papel

CT: Conservacion Total

CS: Codigo de Serie

AC: Archivo Central

SE: Soporte Electrénico

E: Eliminacién  S:Seleccién

CSUB: Cadigo de Subserie

M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion

ACTA COMITE DE GESTION Y DESEMPENO / FECHA

DESCRIPCION CAMBIO O MODIFICACION

SPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

AClerdo 004 de 2019 del AGN, Articulo g Firfhas Responsables

FIRMA \
RE

SABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL

Acuerdo 004 de 2019 del AGN, Articulo 8°. Firmas Responsables

Elaboré: Equipo de Gestién Documental

Revisé: Subdireccién Administrativa y Financiera

Aprobé: Lider del Proceso y Representante del Sistema Integrado de Gestién




