@ o W N

71
472
7.3
74
7.5
7.6
77

10
11

12.
13.
14.

V- Rt A T st

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

CONTEXTO HISTORICO

MISION

VISION

ESTRUCTURA ORAGANIZACIONAL

MARCO LEGAL QUE INCIDE EN LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL -TRD

PASOS METODOLOGICOS PARA LA ELABORACION DE LA TRD
INVESTIGACION INSTITUCIONAL.

SENSIBILIZACION AL PERSONAL

COMPILACION DE INFORMACION

CONVALIDACION DE LAS TRD CON PRODUCTORES Y ASIGNACION DE SERIES
DENOMINACION DE SERIES

VALORACION DE SERIES

DISPOSICION FINAL

APROBACION DE LA TRD

APLICACION DE LA TRD

ACTUALIZACION

INSTRUCCIONES PARA LA INTERPRETACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIFICACION

GLOSARIO

BIBLIOGRAFIA

PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD — CONTRATC 142/09




P
@

Super\fag;!ancaa
E nm.-gsa mm M

1. INTRODUCCION.

En cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24, obligatoriedad de las Tablas de Retencién
Documental, las directivas de la Superintendencia se proponen elaborar, aprobar € implementar las
Tablas de Retencién Documental, siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos emanados por el
Archivo General de la Nacion, obedeciendo los principios metodoldgicos descritos principalmente en
el acuerdo 039 de 2002 y demés disposiciones que reglamentan la produccion y conservacion de los
documentos en las entidades publicas.

En este orden de ideas el documento se estructura de |a siguiente manera:

- Lametodologia aplicada en el ajuste y actualizacion de la Tabla de Retencién Documental, esto
es los procedimientos y actividades adelantadas.

- El formato utilizado, de conformidad con los sefialados por el organismo rector de Ia funcidn
archivistica del pais.

- Laexplicacién del formate de la tabla de retencion documental, el cual esta dado por aquel que
ha normalizado e! Archivo General de la Nacion.

- Instrucciones para la interpretacion de la tabla de retencion documental.

- Los criterios de valoracién y seleccidn documental para las diferentes series y subseries
documentales.

- Finalmente, se presenta un glosario de términos asociados, que permite conocer ef alcance
conceptual de los mismos para entender todo el proceso de elaboracién y aplicacion de Ia tabia
de retencion documental, asi como una bibliografia seleccionada, que soporta la
fundamentacién tedrica de las mismas.

La tabla de retencién documental - TRD - para la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, es
la herramienta que permite el control de la informacidn desde el mismo momento en que se produce,
buscando promover la organizacion técnica de los archivos de gestion, garantizar la conservacion de los
documentos de valor histdrico de las entidades y estimular la conservacién y consulta de los archivos. Es
de anotar que esta actividad se articulara permanentemente con el Sistema integrado de Gestion.

La siguiente propuesta tiene por objeto cumplir con las normas establecidas por el Archivo General de la
i Nacién, lo que permite la normalizacién de la produccion documental, racionalizar los espacios fisicos,
apoyar la gestién administrativa, facilitar el acceso y consuita de la documentacidn, regular las
transferencias documentales y proteger el patrimonio documental institucional.
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En desarrollo del sistema se avanzé en la primera etapa que comprende el disefio e implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Intemo, brindando a ia entidad un
esquema de direccionamiento por procesos que le permite orientar su gestion a partir de la identificacion
de las necesidades y expectativas de los vigilados y el logro de su satisfaccion. Asi mismo, abordan las
actividades de concertacion, planeacidn y sensbilizacion de la gestidbn, que se concretan en |a
declaracion de los grandes propésitos institucionales y la construccion y apropiacidn de instrumentos y

| herramientas de planificacion.

2. CONTEXTO HISTORICO

La Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada se cred con la expedicidn de la Ley 62 del 12 de
agosto de 19893, articulo 34 y con el articulo 35 numeral 7, se revistio al Presidente de la Repdblica para
determinar la estructura organica, objetivos, funciones y régimen de sanciones de la Superintendencia,
para cuyos efectos se expidié el Decreto 2453 de 1993, es un organismo de orden nacional, de caracter
técnico, adscrito al Ministerio de Defensa Nacional, con autonomia administrativa y financiera. Le
corresponde ejercer el control, inspeccién y vigitancia sobre [a industria y los servicios de vigilancia y
seguridad privada y en especial el cumplimiento de los siguientes objetivos:

» Asegurar la confianza plblica en la industria y los servicios de vigilancia y seguridad privada.
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| ¢ Velar porque quienes prestan estos servicios mantengan en forma permanente los mas altos
niveles de eficiencia técnica y profesional para atender sus obligaciones. de los servicios de

’ vigilancia y seguridad privada.

¢ Velar porque las entidades sometidas a su vigilancia y los equipos o elementos autorizados no
sean empleados para fines distintos a los autorizados por la Ley, protegiendo el interés general y
l particularmente el de terceros de buena fe.

' e Asegurar que en cumplimiento de las actividades de vigilancia y seguridad privada se respeten los
; derechos y libertades de la comunidad.

« Adoptar politicas de inspeccion y vigilancia y dirigidas a permitir y estimular el desarrollo

; tecnologico y profesional de la industria de la vigilancia y seguridad privada. Adoptar correctivos e

‘ imponer sanciones en los casos en que se violen las normas que regulan los servicios de

t vigilancia y sequridad privada, o cuando se ejerza esta actividad sin las autorizaciones legales
vigentes.

| « Adoptar correctivos e imponer sanciones en los casos en que se violen las normas que regulen
: los servicios de vigilancia y seguridad privada, o cuando se ejerza esta actividad sin las
autorizaciones legales correspondienies.

3. MISION

Velamos por la calidad técnica y profesional de la industria y los servicios de vigilancia y seguridad
- privada, a través de un efectivo control sobre los mismos.

* 4. VISION

| Pretendemos ser una entidad modelo dentro de la administracion moderna que garantice la confianza
| pliblica sobre la industria y los servicios de vigilancia y seguridad privada, bajo los principios orientadores
- de la seguridad democratica.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

6. MARCO LEGAL QUE INCIDE EN LA ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL -TRD
LEYES
o Ley 594 de 2000, Ley general de archivos.
o Articulo 24. “Obligatoriedad de las Tabias de Retencion. Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental.

e Ley 80 de 1989, por medio de la cual se crea el Archivo General de la Nacion.
o Proyecto de Ley No 188 Comisién Segunda Senado Nueva Ley de Vigilancia y Seguridad Privada
e Ley 1151 de 2007- Plan Nacional de Desarrollo 2006-2010
e Ley 62 de 1993 - Normas sobre la Policia Nacional y Creacion de la SuperVigilancia
o Ley61de 1993 - Normas sobre Armas, Municiones y Explosivos
» Ley 1119 de 2006 - Por la cual se Actualizan los Registros y Permisos Vencidos para el Contro! al

Porte y Tenencia de las Armas de Fuego
Decreto Ley 356 de 1994 - Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada
PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD - CONTRATO 142/09
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DECRETOS

« Decreto 2885 del 04-08-09 Por el cual se modifica el articulo 34 del Decreto 2187 de 2001

« Decreto Namero 1989 de 2008 Por la Cual se Reglamenta el Pago de la Contribucion

« Decreto 4950 de 2007 - Por la cual se Fijan las Tarifas Minimas para el Cobro de lo Servicios de
Vigilancia

« Decreto 3222 de 2002 - Se Reglamenta Parcialmente el Estatuto de Vigilancia y Seguridad
Privada

« Decreto 1612 de 2002 - Modifica y Adiciona Parciaimente el Decreto 2974/97, Servicios

‘ Comunitarios

Decreto 73 de 2002 - Tarifas Minimas para el Cobro de los Servicios de Vigilancia

Decreto 71 de 2002 - Cuantias Minimas de Patrimonio de los Servicios de Vigilancia

Decreto 2187 de 2001 - Se Reglamenta el Estatuto de Vigilancia Decreto-ley 356/94

Decreto 1979 de 2001 - Uniformes y Equipos para el Personal de los Servicios de Vigilancia

Decreto 2974 de 1997 - Se Reglamentan los Servicios Especiales y Comunitarios de Vigilancia

Decreto 356 de 1994 - Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada

Decreto 2355 de 2006 - Estructura de ta SuperVigilancia

Decreto 2356 de 2006 - Modifica la Planta de Personal de ta SuperVigilancia

*® » & & & & & @

lACUERDOS
o Acuerdos 38, 39 y 42 de 2002
e Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las
entidades plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

RESOLUCIONES

|
|
« Resolucion 6965 del 09-10-2009 Se ordena ta suspension de la venta al piblico de algunos
equipos para la vigilancia y seguridad privada

« Resolucién 6155 de! 14-09-09 Dia del Guarda
_‘ Resolucion 4103 del 15-07-09 Por la cual se modifica la resolucién 484 del 07-02-08 Cobro
i Coactivo
'\ Resolucion 1994 de 29-05-08 Prorroga el término Establecido para Credenciales
Resolucion 1873 de 22-05-08 Manual de proceso y procedimiento Misionales
Resolucion 1526 de 24-04-08 Comité Coordinador del Modelo de la SuperVigilancia
Resolucién 1235 de 03-04-08 Modifica la Resolucion 1016 Seguridad Social y Parafiscales
Resolucion 1233 de 03-04-08 Madifica la Resolucion 2852/06 Art 143 Para Quejas y Reclamos
Resolucion 1234 de 03-04-08 Solicitud de Pasado Judicial
Resolucion 1016 de 13-03-08 Seguridad Social y Parafiscales

*® & & 9 & &+ @

CIRCULARES

1

« CIRCULAR EXTERNA No. 002 Contratacion de servicios de Vigilancia y Seguridad Privada
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@
SuperVigitancia |

i gt Sy £

CIRCULAR EXTERNA No. 001 Contratacion d& servicios de Vigilancia y Seguridad Privada
CIRCULAR EXTERNA No. 031 Cierre de la Entidad

CIRCULAR EXTERNA No. 030 Cierre de fa Entidad

CIRCULAR EXTERNA No. 029 Refuerzo "Plan Navidad Policia Nacional’

CIRCULAR EXTERNA No. 022 Dia del Guarda

CIRCULAR EXTERNA No. 020 Informe Costos y Gastos Departamentos de Seguridad
CIRCULAR EXTERNA No. 018 Atencion al Usuario

CIRCULAR EXTERNA No. 005 de 16-04-09 Cierre de la Superintendencia
CIRCULAR EXTERNA No. 006 de 14-04-09 Parafiscales

CIRCULAR EXTERNA No. 004 de 07-04-09 Cierre de la Superintendencia

7. PASOS METODOLOGICOS UTILIZADOS PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

7.1. INVESTIGACION INSTITUCIONAL.

o |dentificacion de aspectos administrativos basicos de la Entidad tales como su mision y
conformacion organica.

« Determinacion de los aspectos juridicos y legales que inciden en la elaboracion de las TRD.
Analisis e interpretacion del concepto de tabla de retencion documental y de la importancia de su |-
aplicacién.

o interpretacién de la metodologia utilizada para la elaboracion de TRD.

7.2. SENSIBILIZACION AL PERSONAL

Se desarrollo un programa de capacitacion y sensibilizacion al personal de La Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada sobre la importancia de los archivos, gestion documental y sobre la
elaboracion y aplicaciéon de ia TRD dirigida especialmente para los funcionarios responsables de la
manejo de la informacién en cada area administrativa.

7.3. COMPILACION DE INFORMACION

Se recopilo la siguiente informacion:

Actos Administrativos y normatividad institucional que inciden en las funciones de cada una de las
unidades administrativas que se encuentran legaimente constituidas en razén de que la produccién de los
documentos tiene una relacion estrecha e indisotuble con las funciones que cumple cada una.

El manual de procedimientos de la Entidad y estudio de las unidades documentales que permitid la
identificacion de registros y analisis de los tramites, de la documentacion que integra las series y
subseries propuestas.

7.4. CONVALIDACION DE LAS TRD CON PRODUCTORES Y ASIGNACION DE SERIES
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El resultado de la conformacion de series y el analisis de funciones y procedimientos, permitio definir las
series y subseries con los responsables de cada 4rea administrativa y a su vez la identificacion de los
' documentos de apoyo y la duplicidad de informacion.

| 7.5. DENOMINACION DE SERIES

La denominacion de las series es el resultado del analisis de la funcidn o funciones, procesos y
procedimientos que materializan las actividades realizadas por los productores de la informacion y de
quienes deben conformar los expedientes, de manera que quienes deseen consultar la documentacion
. puedan ubicarla de forma clara y oportuna.

7.6. VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES

| La valoracion se establecio con base en el ciclo vital del documento {archivos de gestion, archivo central,
archivo historico) mediante los cuales se consideraron los criterios de normalizacion dados tanto por el
Archivo general de la Nacion y el Archivo de Bogota.

| Con respecto a las series misionales de la Supervigilancia en su gran mayoria el tiempo de conservacion
,que se le asignd fue la conservacion total, debido a que estos documentos son fundamentales como
fuentes vélidas para la toma de decisiones y atienden las obligaciones legales, fiscales y juridicas que se
derivan de las funciones y sustentan los requerimientos que presenten otras entidades o los ciudadanos
I en ¢l fomento de la memoria documental del pais.

‘77 DISPOSICION FINAL

| Disposicion Final, implica que a cada serie o subserie estan debidamente sustentadas en los criterios
adjuntos, mediante los cuales se sustenta cada una de las opciones (CT, conservacion total, S, seleccion,
M, Microfiimacion, E, eliminacion.)

La TRD actuard como un instrumento orientador tanfo para quienes conforman y ftransfieren los
. expedientes al archivo central, como para el personal del archivo, que debe coordinar la transferencia de
los documentos y aplicar gran parte de las decisiones relacionadas con la disposicion final,

8. APROBACION DE LA TRD

Luego de la revision de fa version anterior de la TRD 2007, se realiza ef proyecto de ajuste y actualizacion
' de la TRD ante el Comité de Archivo de la Entidad, para su aprobacion. Sin embargo fue necesario o
| conveniente, previo a esto, la aprobacién las TRD mediante acta con cada uno de los responsables de
cada oficina productora para que revisaran y analizaran el contenido de a misma. Dichas actas sirvieron
de apoyo para la realizar los ajustes pertinentes de las TRD.

19,  APLICACION DE LA TRD

Luego de ser aprobada la Tabla de Retencion Documental, se realizd su aplicacion a partir de los
archivos de gestion, siguiendo un cronograma de visitas teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Capacitacion general a los funcionarios de la Entidad para facilitar su interpretacion y exigir su
PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD — CONTRATO 142/0%
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11.1. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad productora: Se coloca el nombre completo de la Institucién, asi se identifica la entidad que
produjo los documentos.

Oficina Productora: Corresponde a la unidad administrativa (oficina, dependencia, seccién o grupo),
productora y receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus funciones.

Codigo: En este campo se consignara el nimero asignado a las series y subseries documentales.

Series, Subseries y Tipos Documentales: Se anota el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Es decir, se registra el nombre de la serie,
subserie y tipos documentales que configuran los expedientes.

Para facilitar la visualizacién e identificacion en el cuadro de Tablas de Retencién Documental, las series,
subseries y tipos documentales se escribieron cumpliendo las siguientes caracteristicas en cuanto a tipo
de letra:

SERIE. Mayuscula sostenida. Subserie; se escribe en
negrita y mayuscula inicial y en negrta: Minuscula
sostenida los Tipos Documentales: Tipo oracion

Retencién: En este campo se define y registra el nimero de afios que la unidad documental permanecera
de acuerdo con su ciclo vitai en el Archivo de Gestion (AG) y en el Archivo Central (AC).

PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD — CONTRATQ 142/09
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debida aplicacion.

o Acompafamiento en cada archivo de gestion para inducir ef proceso.

« Ladocumentacion a transferir debera estar de acuerdo con la estructura que presenta la tabla de
retencion y debera ir debidamente foliada e identificada cada una de las carpetas con el nombre
de la dependencia, el nombre de la serie o subserie, el asunto 0 contenido, las fechas extremas,
el nimero total de folios, el namero de la carpeta y el nimero de la caja de remision, previendo
con ello la aplicacion de los elementos minimos que contempla el Formato Unico de Inventario,
normalizado por el Archivo General de la Nacion.

i
"El Comité de Archivo tendra que dar las observaciones a la TRD y tomar las decisiones correspondientes
! sobre la obligatoriedad en la organizacion de los archivos segun la TRD.

I
| 10. ACTUALIZACION

'La Tabla de Retencion actia como un instrumento dinamico que debe asimilar y reflejar los cambios de
procedimientos y funciones y normas que se presentan en la Entidad y por tal razon los jefes de cada

i dependencia deben nofificar oportunamente a la oficina de archivo sobre los cambios que afecten la
conformacion y asignacion de series, ante ef Comité de Archivo las propuestas de actualizacion.

"11. INSTRUCCIONES PARA LA INTERPRETACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

«Con base en la informacion recopilada y en las funciones especificas de La Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, se elaboro la Tabla de Retencion Documental, herramienta en la cual se
'refacionan las series, subseries y sus comespondientes Tipos Documentales; en este sentido es
importante que todos los funcionarios de la Supervigilancia conozcan los diferentes elementos que la
componen y la forma como opera cuando se inicie su aplicacion.
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Ejemplo 1

RETENCION DISPOSICION FINAL

ConIo SERIES Y TIPO DOCUMENTALES —
I BESTION CENTRAL CT | E M S
I 7000- ¢1 -00 ACTAS
’ Actas Comité de Direccion 2 8 X X
[} 7000- 01-01
! - Actas
| - Citacion
Se debe Interpretar: En el Despacho, existe la serie documental ACTAS, y en ella la subserie Actas
Comité de Direccion, 1a cual se debe conservar totalmente por considerarse que “Son
e} soporte de decisiones importantes de la Supervigitancia y que constituyen parte del
patrimonio documental”
Ejemplo 2
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPQ DOCUMENTALES
SERIE arcuvo | arcivo | orl e im| s
GESTION | CENTRAL

7300-19 - 00 CONCEPTOS

7300-19-02 [ Conceptos Técnicos Informaticos 2 8 XX
- Concepto
Se debe Interpretar: En Ia Oficina de Sistemas, existe ta serie documental CONCEPTOS, con subseries

Conceptos Técnicos Informaticos, que cumplida su vigencia administrativa no desarrolla
valores secundarios y se hace posible una seleccién como muestra representativa.

12. Codificacién. La codificacion de las areas se realizo teniendo en cuenta la estructura organica
funcional, de comun acuerdo con la Oficina asesora de Planeacion, base para la conformacién def cuadro
' de clasificacion documental.

PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD - CONTRATO 142/09




S
SuperVigilancia

' Retencion en el Archivo de Gestion (AG). Se determing en afios el tiempo de permanencia de los
' documentos en éste.

" Retencion en el Archivo Central (AC). En este archivo se salvaguardan los documentos originales, para
| ofrecer el servicio de consulta a las diferentes dependencias de la entidad y por un plazo precaucional de
\ las series determinando en afios.

‘ Tradicion Documental: En este campo se define si el documento analizado es un Original {O) o una Copia
] (C).

i Disposicion Final: Corresponde a la seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades con
i miras a su Conservacion Total (CT), Seleccion {S), Conservacién en otros soportes (M/D) o eliminacion

| (E).

| Conservacion Total (CT): Para aquellas series y subseries que tienen valor permanente ya sea por

. disposicion legal o que por su contenido informan sobre €l origen, desarrollo, estructura, procedimientos y

| politicas de fa Institucion.  Asi mismo, son Patrimonio documental los documentos producidos,
utilizados y conservados para la investigacian, la ciencia y la cultura.

{

| Eliminacién (E): Procesc mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor
\administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la
. investigacion, la ciencia y |a tecnologia.

|
Microfilmacion u Otro Soporte (M/D): Técnicas como la digitalizacion y microfimacion.

’ Seleccion (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacion por
\ medio de muestreo.

| Procedimiento: En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en la modalidad de muestreo,
_otros soportes y eliminacion.

Para el caso que se ilustra a continuacion, se tomara varios ejemplos de la Tabla de Retencion
’ Documental para lo cual su interpretacion se da de la siguiente manera:

PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD —- CONTRATO 142/08
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CODIFICACION AREAS

CODIGO OFICINA PRODUCTORA
7000 DESPACHC DEL SUPERINTENDENTE
1000 SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION
1100 GRUPO DE HABILITACION EMPRESARIAL
1200 GRUPO DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
1300 GRUPO DE REGISTRO DESARROLLO Y CAPACITACION
7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
7200 OFICINA ASESORA JURIDICA JURIDICA
7400 OFICINA DE CONTROL INTERNO
7300 OFICINA INFORMATICA Y SISTEMAS
2000 SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL
! 2100 GRUPO DE QUEJAS
‘ 2200 GRUPQ DE INSPECCION
2300 GRUPQ DE SANCIONES
3000 SECRETARIA GENERAL
3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANGS
3200 GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
3300 GRUPO DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL CIUDADANO
3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES
I 3900 GRUPQ DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.
13. GLOSARIO

ACCESO A LOS ARCHIVOS: derecho de los ciudadanos a consultar fa informacién que conservan los
archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

ACTA: relacion escrita donde se consigna el resultado de las deliberaciones y acuerdos de cada una de
|las sesiones que celebra una Junta, Consejo, Comité
o Asamblea para su debida constancias.

ACTA DE ELIMINACION: acto administrativo suscrito por el presidente y secretario def comité de archivo
de cada entidad que sirve como memoria y testigo de las razones que sustentan la eliminacion de
documentos. Dicho documento debe ser conservado permanentemente.

ACTO ADMINISTRATIVO: cualquier manifestacion de la voluntad de la administracion en cumplimiento de
funciones administrativas. Puede ser verbal o escrito.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la
planeacién, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion, preservacion y servicios de todos

| los archivos de una institucion.
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| ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: depésito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores,
'legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

‘ ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados

\ respetando aquel orden para servir de testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de ia historia.

. ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de
. gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no estan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
i son objeto de consutta por las propias oficinas y particulares en general.

! ARCHIVO DE GESTION: Conformado por toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
| consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se
! realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,
dado el valor que adquiere para la investigacian, ciencia y a cultura.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: aque! que por su valor para la historia, la investigacion, la
' ciencia y ta cultura es de interés publico y es declarado como tal.

ARCHIVO PUBLICO: conjunto de documentos pertenecientes a entidades sociales y aquellos que se
deriven de la prestacion de un servicio pubfico por entidades privadas.

" ARCHIVO TOTAL: concepto que hace referencia a la vez a todos los soportes documentales y al proceso
\integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion, consulia,
| retencion, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

| AUTOMATIZACION; aplicacion de los medios tecnolégicos a los procesos de almacenamiento
| recuperacion de la informacion documental.

' CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

| produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un
- archivo permanente.

| CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series
Ique componen cada agrupacion documental (fondo, seccion, y Subseccién), de acuerdo a la estructura
| organico-funcional de la entidad

CODIGO: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos

previamente convenidos.
' PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD — CONTRATO 1 42/09
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CONSULTA DE DOCUMENTOS:; derechos de los usuarios de fa entidad productora de documentos y de
los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a obtener
copia de los mismos.

CUADRO DE CLASIFICACION: sistema de clasificacion elaborado a partir del conocimiento de las
funciones y procedimientos de una Entidad y en el cual se refleja la conformacion orgénico-funcional de
un fondo.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: proceso de andiisis de los documentos de archivo de sus agrupaciones,
materializando en representaciones que permitan su identificacion, localizacion y recuperacion de su
informacion para 1a gestion o la investigacion.

DERECHO DE PETICION: derecho fundamental que tienen todas las personas para hacer peticiones
respetuosas, de interés general o particular ante las autoridades piblicas o ante los particulares que
cumplen alguna funcién pablica, con el fin de que sean resueltas pronto de una forma efectiva.

DIGITALIZACION: transformacion de una imagen analdgica o real en una imagen digital, que se
representa mediante un ordenamiento bidimensional de datos, en el que cada elemento queda codificado
en un determinado numero de bits.

DOCUMENTO: informacion registrada, cualquiera que sea su forma el medio utilizado.
DOCUMENTOS ACTIVOS: los que son utilizados habitualmente con fines administrativos.
DOCUMENTOS FACILITATIVOS: aquelios que son comunes a toda la administracion, debido a que son

producto del ejercicio de las mismas funciones, ejemplo notas contables, recibos de caja, calificacion de
objetivos.

DOCUMENTOS HISTORICOS: aquellos que son (inicos, por su significado histérico y su valor secundario
y permanente que garantizan e! testimonio institucional.

DOCUMENTOS INACTIVOS: aquellos que han dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
DOCUMENTOS SEMIACTIVOS: dquellos cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

DOCUMENTOS SUSTANTIVOS: fos que se producen en refacion con las funciones misionales de cada
entidad.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTOS PRIVADOS: los que pertenecen a personas naturales y juridicas, Entidades, Instituciones
y Organizaciones que no tienen caracter oficial.
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| DOCUMENTOS TESTIMONIALES: también denomiiades probatorios, son aguefios en los que la

agtoridad competente consigna o acepta informacién para dar fe de lo sucedido y tenga valor legal,
ejemplo un diploma, una patente, un registro civil.

%DOCUMENTOS VITALES: es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo y que por su
contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo adn
| después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

| FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de los documentos de una misma procedencia.
i

| FUNCION ARCHIVISTICA: actividades relacionadas con la tfotalidad del quehacer archivistico, que
| comprende desde la elaboracion def documento hasta su efiminacidn o conservacion permanente.

! GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
| planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida o recibida por las entidades desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

i

| INVENTARIO: instrumento que describe la relacion sistemética y detallada de las unidades de un fondo,
| siguiendo fa organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general , analitico y
prefiminar.

] LEGAJO: en los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

|

\ MICROFILMACION: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en una
. pelicula.

I

| ORDENACION DOCUMENTAL: ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el
orden previamente acordado.

1

| ORGANIGRAMA: representacion grafica d ta estructura orgénica de algun tipo de organizacion o entidad,
! que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u organismo.

|

| ORGANIZACION DE ARCHIVOS: conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la
| agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar
 su contenido

| ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: proceso archivistico que cosiste en el desarroflo de un conjunto de
i acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

| PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.
\ RESOLUCION: acto administrativo en donde se realiza la accion y efecto de resolver un asunto.

iRETENClON DE DOCUMENTOS: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben

! permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se designa en [a TRD.
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SERVICIOS DE ARCHIVO: proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

SOPORTE DOCUMENTAL: medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: divisién o divisiones de una serie documental con el propésito de delimitar de
una forma mas clara el conjunto de unidades documentales que hacen parte de la misma: ejemplos: la
serie Contratos, puede subdividirse en contratos de obra, contratos de mantenimientos, entre otros. La
serie Actas, puede subdividirse en Actas de Comité de Archivo, Actas de Consejo Directivo.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: producto del andlisis y organizacién de un fondo acumulado
que presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus
fachas extremas, sus valoracion, su disposicion final y los procedimientos a seguir para apiicar la
disposicion final.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad Documental Simple

TRASFERENCIAS PRIMARIAS: remision de los documentos de archivo de gestion al central, de
conformidad con lo sefialado en 1a tabla de retencién documental correspondiente.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: remisién desde el archivo de gestion o central al historico de los
documentos declarados como de valor histérico, de conformidad con lo sefiatado en la tabla de retencion
documental o tabla de valoracion correspondientes.

VALORES PRIMARIOS: los que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento. Es decir, a los involucrados en el asunto o tramite.

VALORES SECUNDARIOS; los que interesan a los investigadores de informacién retrospectiva surgen
una vez agotados los valores inmediatos o primarios. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

PROYECTO AJUSTE Y ACTUALIZACION DE LAS TRD ~ CONTRATO 142/09
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

7000 - DESPACHO DEL SUPERINTENDENTE

Hoja No. |

CODIGO SERIES DOCUMENTALES AT A EFIE WS PROCEDIMIENTO
5 [s[s < ]
7000 | 03 | 0o |ACTAS
7000 | 03 | o2 |Actas Comite de Direccion 2|8 |X| |X| |se debe conservar la totalidad de la serie
* Acta documental. Aplicar el proceso de microfiimacion
» Soportes con fines de respaldo y consuita. La
documentacién fisica debera ser transferida al
archivo historico.
7000 | 40 | oo | COMUNICACIONES RESERVADAS 2|8 X{X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de ia
¢ Comunicacion serie  documental y aplicar el proceso de
microfilmacidn. La documentacién fisica
seleccionada debera ser transferida al archivo
historico
7000 | 40 | 02 COMUNICACIONES INTERNAS 115 X {X[Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
+ Comunicacion una muestra de las comunicaciones y conservar su
soporte papel de forma permanente.
7000 | 86 | 00 INFORMES
7000 | 88 | oz {Informe a Otras Entidades 2|5 X|X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
e Informe serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacién. La documentacion  fisica
seleccionada debe ser conservada en el archivo
central hasta cumplir su tiempo de retencion.
7000 | 91 | 04 Informe a Organismos de Control 2|5 X | X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
s Informe serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacion. La decumentacién  fisica
seleccionada debe ser conservada en el archivo
central hasta cumplir su tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependendia S: Serie e :Tipo
documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central ]

Disposicién Final:

CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: imagenes;

§: Seleccienar

Firma Responsable;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1000. SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA LA OPERACION. Hoja No. 1
CODIGO RETEN | DISPOS,
b [s s SERIES DOCUMENTALES 6] AC [eT[E PIM E PROCEDIMIENTO

1000 | 86 | 0o |INFORMES

1000 | 88 | 02 | Informe de Gestion. 2|8 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
= |nforme. documental y aplicar el proceso de microfilmacion

: con fines de respaldo y consuita.

1000 | 92 | gg |Informe a Organismos de Control. 2|8 X[ X[Se debe conservar la totalidad de la serie
* [nforme documental y aplicar el proceso de microfilmacion

con fines de respaldo y consulta.

1000 | 91 | og |Informe a Otras Entidades. 2|8 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
= |nforme documental y aplicar e! proceso de microfilmacion

con fines de respaldo y consulta.

1000 | 102 04 |Informe de Avance. 2\ 8 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
= |nforme. documental y aplicar el proceso de microfilmacion

con fines de respaldo y consulta.

1000 | 168 | oo |PLANES.

1000 | 170| o2 |Plan de Accion. 1] 9 X|X|Se debe conservar ta totalidad de la serie
=  Plan. documental y aplicar el proceso de microfilmacién

con fines de respaldo y consulta.

1000 | 1721 04 |Plan de Mejoramiento. 119 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
=  Plan. documental y aplicar el proceso de microfilmacion
®=  Mapa de riesgos, con fines de respaldo y consulta.

CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie + :Tipo
documental

Reten.: Retencién en anos;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central ]

Disposicién Final: CT: Conservacién Total;

E: Eliminar;

M ~Microfilmadidn - I: Imdgenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:
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rOFIC!NA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1100 GRUPO DE HABILITACION EMPRESARIAL Hom o1
CoDIGO SERIES DOCUMENTALES _ROTER P PROCEDIMIENTO
D ] s [sb l " |
T100] 22 {00|AUTORIZACION CONSTITUCION PREVIA. (Empresas,[2| & |X| |X| (S debe consenvar o totalidac de 1a serie
Cooperativas de Vigilancia y transportadoras de valores.) docum_ental: Se debe aplicar el proceso de
' ‘ microfilmacion con fines de respaldo y
+ Formulario debidamente diligenciado y demas documentos consulta.
Requeridos para el tramite: Decreto 356 de 1994, Decreto
2187 de 2002, Resoclucion 2852 de 2006.
2| 8 |X |X| |Se debe conservar ia totalidad de la serie
| 1100 | 126104 ('.';ICENC?_\ dDS' i F.UNC:ONAMLE':TO' d (Elmpresas, documental. Se debe aplicar el proceso de
} ooperativas de Vigilancia y transportadoras de valores.) microfilmacion con fines de respaldo vy
e Formulario debidamente diligenciado y demas documentes consulta.
Requeridos para el tramite: Decreto 356 de 1994, Decreto
2187 de 2002, Resolucion 2852 de 2006. _
1100|234 | 12 |RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.|2| 8 |X| |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
(Empresas, Cooperativas de Vigilancia y transportadoras de documental. Se debe aplicar el proceso de
| P ) ' P g y P microfiimacion con fines de respaldo y
valores. consulta.
| s Formulario debidamente diligenciado y demas documentos
Requeridos para el tramite: Decreto 356 de 1994, Decreto
2187 de 2002, Resolucion 2852 de 2006.
1100 | 224 | o2 |REGISTRO DE UNIFORMES. (Empresas, Cooperativas de| 2| 8 X |X! |Se debe conservar la tot.alidad de la serie
Vigilancia y Transportadora de Valores) documental. Se debe .apllcar el proceso de
» Solicitud suscrita por el representante legal de la empresa mlcroflltlmacmn con fines de respaldo vy
para la autorizacion de uniformes, sequn Decretos 356 de consulia.
1994, 1979 de 2001, Resolucién 2852 de 2006, 5351 de
2007.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S:Serie Sb: Subserie ¢ :Tipa
documental
Reten.: Retencion en arios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacién - I: Imagenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFIC!NA PRODUCTORA : 1100 GRUPO DE HABILITACION EMPRESARIAL HoaNo 2

T CODIGO ) e RETEN T DISPOS T T
SERIES DOCUMENTALES T A e ar 18t PROCEDIMIENTO
s 1s6 ] l AP
1100 | 09 IOB AMPLIACION DE MODALIDAD MOVIL. (Empresas y|2| 8 !X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
‘ Cooperativas de Vigitancia) documental. Se debe aplicar el procesc de
microfilmacion con fines de respaido y:
+ Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado, consulta.
, segun Decreto 356 de 1994.

1100 | og {08 AMPLIACION DE MODALIDAD ESCOLTA A PERSONAS, (2| 8 X (X |Se debe conservar la totalidad de la serie,
VEHICULOS Y MERCANCIAS. (Empresas y Cooperativas documental. Se debe aplicar el proceso de
de Vigilancia}. microfilmacion con fines de respaldo vy

consulta.
» Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado,
sequn Ley 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2008,
1100 | 07 |00 ADQUISICION, CONCEPTO Y PERMISO DE ARMAS. 2| 8 |X |X| |{Se debe conservar la totalidad de la serie
(Empresas y Cooperativas de Vigilancia) documental. Se debe aplicar el proceso de
microfilmacion con fines de respaldo vy
» Solicitud suscrita por el representante legal, segun Decreto consulta.
356 de 1994, 2595 de 1993, 809 de 1994, Resolucion 2852
de 2006.
1100 13 {02 APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS. (Empresas, |2 8 X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de Valores). documental. Se debe aplicar el proceso de
« Saqlicitud firmada por el representante legal o su apoderado microfiimacion con fines de respaldo y
indicando la direccion de la sucursal o agencia a crear, consulta.
segun Decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién
3572 de 2006, 5349 de 2007,3856 de 2007 Circudar interna
056 de 2007.
1100f 2% 02 CAMBIO DE DOMICILIO PRINCIPAL, SUCURSAL O|2]| 8 !X X| |Se debe conservar ia totalidad de la serie
! . P
CONVENCIONES: J- Céodigo: D: Dependencia 'S: Seric  Sh: Subserie ' s :Tipo
_ — . e . documental |
" Reten.: Retencion en afios; AG: Archwo de. Gestmn . AC Archivo Cenrrai__[ R
[ Dlsposmén Final: ___ CT: Conservaadn Total; E: Eiminar, M -Microfilmacién - I: Imagenes; S: Seleccionar L !

Firma Respansable:



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: | 1100 GRUPO DE HABILITACION EMPRESARIAL Hol No 2
| copico SERIES DOCUMENTALES R A Ter T (8 PROCEDIMIENTO
D |5 [sb | '
[ AGENCIA. (Empresas. Cooperativas de Vigilancia vy documental. Se debe aplicar el procesc de |
Transportadora de Valores) microfiimacién con fines de respaldo y
consulta.
« Soiicitud suscrita por el representante legal, segun Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién 5349 de 2007,
2852 de 2006, Circular Interna 056 de 2007,
1100 | 248 | 02 SOLICITUD CAMBIO, INCLUSION, EXCLUSION Y RETIRO|2| 8 [X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
DE SOCIOS Y/O CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL. documental. Se debe aplicar el proceso de
(Empresas, Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de microfilmacién con fines de respaldo vy
Valores) consulta.
» Solicitud escrita por el representante legal o su apoderado,
segin Decreto 356 de 1994, Resolucion 3572 de 2006,
3852 de 2007, 1234 de 2008,
11001 136 | 00 LIQUIDACION. (Empresas y Cooperativas de Vigilancia). 2| 8 [X IX| |Se debe conservar la totalidad de la serie
"~ Solicitud escrita por el representante legal de ia empresa. dqcum.entalv.' Se debe _aphcar el proceso de
Segtin Decreto 356 de 1994, 2355 de 2006, Resolucion microfiimacion con fines de respaldo y
3572 de 2006. consulta.
1100 | 226 | 04 |REGISTRO DE LIBROS DE COOPERATIVAS. 21 8 |X X |Se debe conservar la totalidad de la serie
'|documental. Se debe aplicar el proceso de
microfilmacion con fines de respalde y
s Peticion suscrita por el representante legal, segun Ley 79 consulta.
de 1988, Circular 006 de 2002
1100 | 228 | 05 |REGISTRO DE ORGANOS PARA COOPERATIVAS DE{2| 8 |X |X| |Documentos requeridos para el tramite: Decreto
TRABAJO ASOCIADO. 356 de 1994, Decreto 2355 de 2006, Resolucion
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia §: Serie Sb: Subserie « :Tipo
documental
Reten.: Retencitn en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I Imdgenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FOFECINA PRODUCTORA 1100 GRUPO DE HABILITAC!ON EMPRESARIAL i Hoa o4
[ CODIGo - SERIES DOCUMENTALES CALT PROCEDIMIENTO i
j)_r_s_l .S..E“ ) - ] AGI AC CTIE|I Js _ N
T B - 2852 de 2006.
! » Peticidn suscrita por €l representante legal, segin Ley 79
de 1988, Circular 008 de 2002
REFORMA DE ESTATUTOS DE COOPERATIVAS DE|2| 8 [X [X| |Documentos requeridos para el tramite: Decreto
1100|220 |00
TRABAJO ASOQCIADO. 356 de 1994, Decreto 2355 de 2006, Resolucion
¢ Solicitud suscrita por el representante legal o su 2852 de 2006.
apoderado, segun Ley 79 de 1988, Decreto 356 de 1994,
) Resolucidn 3572 de 2006. |
1100 1 09 |00 AMPLIACION A MEDIOS TECNOLOGICOS. (Empresas,|2| 8 |X [X| {Se debe conservar la totalidad de la serie
Cooperativas de Vigilancia y Transportadora de Valores) documental. Se debe aplicar el proceso de
e Solicitud suscrita por el representante legal o su mtcrof;tlmauon con fines de respaldo y
apoderado, segun decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, consulta.
Resolucidon 2852 de 2006.
1100 | 09 |00 AMPLIACION A MEDIO CANINO. (Empresas, Cooperativas|2{ 8 X |X Se debe conservar la totalidad de la serie]
de Vigilancia y Transportadora de Valores) documental. Se debe aplicar el proceso de
+ Solicitud suscrita por el representante legal o su mlcrofll’:macnon con fines de respaldo y
apoderado, segun decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, consulia.
Resolucion 2852 de 2006.
—1100 26 | o5 | CAMBIO DE RAZON SOCIAL. (Empresas, Cooperativas de| 21 8 X [X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
Vigilancia y Transportadora de Valores). documental. Se debe aplicar el proceso de
microfiimacién con fines de respaldo y
» Solicitud suscrita por el representante legal o su consulta.
apoderado, segun decreto 356 de 1994, 2187 de 2001,
Resolucion 2852 de 2006. ]
1100 | 09 |04 AMPLIACION A SERVICIO CONEXO DE ASESORIA,|2! 8 'X .[X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
7 T |CONSULTORIA  E INVESTIGACION.  (Empresas y, | _| | ; | |documental. Se debe aplicar el proceso de,
CONVENCIONES: T Codigo: o 'D: Dependencia ' S:Serie  Sh: Subsere T . :Tipo 1
. — o L . . documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archvo Central ] o . - L
Disposicién Final: CT: Conservacion Total, E: Bliminar; M —Microfilmacién  I: Imdgenes; — S: Selecaonar _ _7‘_1

Firma Responsable:




_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1100 GRUPO DE HABILITACION EMPRESARIAL Ha o <
| _CODIGO_ | SERIES DOCUMENTALES B S PROCEDIMIENTO
[ D TsTsb | Sl
Cooperativas de Vigilancia}. microfilmacién con fines de respaldo
y
» Solicitud suscrita por el Representante Legal de la empresa consulta.
o su apoderado.
1100 | 130 | 08 |LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA SERVICIOs|2| 8 [N [X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
COMUNITARIOS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD documental. Se debe aplicar el proceso de
PRIVADA microfilmacién con fines de respaldo y
s Solicitud de licencia de funcionamiento, segun Decreto consulta.
2974 de 1997, 1612 de 2002, Resolucion 2852 de 2006
(sin prejuicio de lo establecido en el paragrafo, 1, art 11.)
1100 86 |00 [INFORMES.
. 1 5 X|Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
1100 | 88 | 02 Informe de Gestion. el 10% de los informes transferidos, conservar su
*+ Informe soporte papel de farma permanente.
1100 | 92 |04 Informes a Organismos de Control 1 5 X! Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
e Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
« Soportes soporte pape! de forma permanente.
CONVENCIOQONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie  Sh: Subserie « :Tipa
documental
Reten.: Retencidn en afos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicibén Final: C¥: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:




{‘_ -
S
‘SuperVigilancia.

ot ot st o 3

R e R

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE SANCIONES




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 2300 GRUPO DE SANCIONES e te. 1
ssllcle SERIES DOCUMENTALES T PROGEDIMIENTO
5 s | [~ ]
2300 | 86 | 00 {INFORMES
2300| g8 | g2 |Informes de gestion 11 5 X| X| Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
s+ Informe una muestra representativa de los informes
transferidos, conservar su soporte papel de forma
permanente.
2300! 74 | oo |DERECHOS DE PETICION 1 3 X| X[ Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
una muestra cualitativa de los Derecho de
e Derecho de peticion peticién relevantes para la entidad, transferidos, y
conservar su soporte papel de forma permanente.
2300 |204| 0p [PROCESQO SANCIONATORIO Y DE CARGOS 2| 8 [X]| [X| [Por tratarse de documentacién ‘misional que
* Queja— novedad constituye so_porte Iegall y memoria institucional
s Acta de visita inspectiva debe transferirse al Archivo Historico.
+ Auto comiscrio
» Auto de archivo
s« Auto de aceptando cargos
s Requerimientos
+ Pliegos de cargos
« Descargos
+ Sancidn
s Recurso
s Medida cautelar
+ Revocatoria
s Caducidades
s Resolucion sancionatoria
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S:Serie  Sh: Subserie e :Tipo
documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central
Disposicién Final: CT: Conservacién Total, E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Iimagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucion 4106 16 de julio 2009




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE REGISTRO DESARROLLO Y
CAPACITACION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1300 GRUPO DE REGISTRO DESARROLLO Y CAPACITACION

Hoja No i

CODIGO SERIES DOCUMENTALES R AL TR PROCEDIMIENTO
D s [sb | ' |
1300 | 66 | 0o |[CREDENCIALES
1300 | 68 |02 |Credenciales Personal Operativo 11 5 X Se elimina la totalidad de la serie documental
debido a que prescriben los términos legales
s Formulario debidamente diligenciado y demas documentos segun el D?Qfem 356 de 1995, artB?_dEI persogal
requeridos para el tramite: Resolucion No. 2852/06 articulo de los servicios de wg:!anmgy segurl ad pn\i'a 8,
82, Resolucion No. 1979/06 articulo tercero y Resolucion portaran paragrafo su identificacion personal una
No. 2914/07 articulo primero. credencial expedida por la Superintendencia de
Vigitancia y Seguridad Privada, cuyo valor y
especificaciones sera determinado por esa
entidad y se expedira por el término de un (1)
afo”.
; 1110 [X| |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
1300 | 70 j0o4 Credepmales de A,sesc_)res, Cons_ultores, documental y aplicar e! proceso de microfilmacion
Investigador, profesor, guia o instructor canino. con fines de respaldo y consulta.
¢ Formulario de solicitud de Credencial debidamente
diligenciado, (segin modelo aprobado por la
Supervigilancia) y demas documentos requerides para el
tramite segun Decreto 356/94, 2885 de /09 Art 3,
Resolucién 2852/06 art 79.
1300 : . 11 5 X Se elimina la totalidad de la serie documental
19 | 00| ASIGNACION CODIGO CANINOS debido a que prescriben los términos legales
- _ segun la Resolucion 3776 de 2008, “La vigencia
. Sollgltud suscrita por g! represen@ant_e legal © su apoderaqo del registro ante la Supervigilancia sera de un
debidamente constituido en los términos del CCA, y demas afo”
documentos requeridos para el tramite establecido en la
Ley 746 de 2002, Resolucidén No. 2852/06, Decreto 2355
de 2006, y Resolucién 3572 de 2008
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie Sbr Subserig « :Tipo
documentat

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacign - I: Imagenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:; T 1300 GRUPO DE REGISTRO DESARROLLO Y CAPACITACION HomNo 2
- “Tebico —- -t ' " RETEN | DISPGS RSty
SERIES DOCUMENTALES RG] A [ET IS PROCEDIMIENTO

(o 5 [sb]

. ; : “T4T7 10 [X[ [X] [Se debe conservar la totalidad de la serie
1300 | 22 {02 |AUTORIZACION CONSTITUCION PREVIA (Escuelas documental y aplicar el proceso de microfilmacion

Vigilancia, Empresas Blindadoras y Arrendadoras, con fines de respaldo y consulta.
Escuelas de capacitacion y entrenamiento en Vigilancia
y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada).

¢ Formutario de solicitud de constitucion previa debidamente
diligenciado seglin modelo aprobado por la Supervigilancia
y demas documentos requerido para el tramite segun
Decreto 356/94 y Resolucidon 2852/06.

. 1] 10 IX| |X| [Se debe conservar la totalidad de la serie
1300 | 128 | 06 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO: (Escuelas documental y aplicar el proceso de microfiimacion

Vigilancia, Empresas Blindadoras y Arrendadoras, con fines de respaldo y consuita.
Escuelas de capacitacion y entrenamiento en Vigilancia
y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada.) !

e Formularic de solicitud de la Constitucion Previa
i debidamente diligenciado, y demas documentos requeridos
para el tramite: Decreto 356 de 1994, Decreto 2187 de

2002, Resolucion 2852 de 2008.
. 11 10 |X| |X| !Se debe conservar la totalidad de la serie
1300 236 { 14 | RENOVACION DE LA LICENCIA DE documental y aplicar el proceso de microfiimacion

FUNCIONAMIENTO: (Escuelas Vigilancia, Empresas con fines de respaldo y consulta.
Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas de capacitacion
y entrenamiento en Vigilancia y Seguridad Privada,
Empresas asesoras consultoras e investigadoras en

IVigilancia y Seguridad Privada) I 1
—L L J— . — ——— L L . L - i —— _——
[' CONVENCIONES: ‘ T Codigo: T "D:ipependencia  |5:Serie  Sh: Subserie e iTwpo
S o e L B —— . i I - _. documental _J
"__Bg;gn.: Retencion en aiios; AG: Archivo de Gestidn At Archivo Central T_ - e L ) )
oo _ Disposicion Final: CT: Conservacién Total; __ E:Eliminar;__ M -Morofimacion - I: Imagenes; ~ _ _ $:Seleccionar L

Firma Responsabie:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPOQ DE REGISTRO DESARROLLO Y CAPACITACION Ho No <
’“_ﬁﬂf"EsG_omb_ SERIES DOCUMENTALES ﬁ%% " PROCEDIMIENTO h
s Formulario de solicitud de renovacion de licencia de
funcionamiento debidamente diligenciado y suscrito por el
representante legal o su apoderado y los demas
documentos requeridos para el tramite segun la
normatividad vigente.
1300 1132 |10 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO| 1| 10 |X| }X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION Y documental y aplicar el proceso de microfitmacion
on fines de respaldo y consulta.
ENTRENAMIETO EN VIGILANCIA Y SEGURIDAD oon fines de respaldo y const
PRIVADA.
¢ Formulario de solicitud de la licencia de funcionamiento
debidamente diigenciado y fos demas documentos
requeridos para el tramite segun Decreto 356 de 1994,
Decreto 2187 de 2002, Resolucion 2852 de 2006,
1300 | 13 {00 APERTURA DE SUCURSALES O AGENCIAS PARA|1| 10 (X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
ESCUELAS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO documental y aplicar el proceso de microfiimacion
con fines de respaldo y consulta.
EN VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA. on fines de respaldoy e
* Solicitud firmada por el representante legal o su apoderado
y los demas documentos requeridos para el tramite segun
la normatividad vigente. Decreto 356 de 1994, 2187 de
2001, Resolucién 5349 de 2007,
1300 | 26 100 CAMBIO DE DOMICILIO. (Escuelas Vigilancia, 1110 {X} 1X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
Empresas Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas de documental y aplicar el proceso de microfimacion
! con fines de respaldo y consulta.
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie Sh: Subserie « :Tipo
documental
Reten.: Retencion en aiios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - T: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:




OFICINA PRODUCTORA: ‘|
T TTcobico | | -

D | s |

Sb

T

SERIES DOCUMENTALES

RETEN

AT

~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1300 GRUPO DE REGISTRO DESARROLLQO Y CAPACITACION ]

DISPOS

PROCEDIMIENTO

1300 26

08

5
- T

capacitacion y entrenamiento en Vigilancia y Seguridad]
Privada, Empresas  asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada)

» Solicitud escrita por el representante legal, segun Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001. Resolucion 5349 de 2007,

'

CAMBIO DE RAZON SOCIAL. (Escuelas Vigilancia,
Empresas Blindadoras y Arrendadoras, Escuelas de
capacitacién y entrenamiento en Vigilancia y Seguridad
Privada, Empresas asesoras consultoras e
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada)

« Solicitud escrita por el representante legal, segun Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 5349 de 2007.

10

X[ [X| "Se debe conservar la totalidad de la serie
documental y aplicar el proceso de microfilmacion
con fines de respaldo y consulta,

1300 | 262

L

Lo . ] R
T CONVENCIONES: Cédigo:

™ Reten.: Retencién en afios;

VENTA DE EMPRESA, CAMBIO E INCLUSION DE
SOCIOS Y REPRESENTANTE LEGAL. (Escuelas
Vigilancia, Empresas Blindadoras y Arrendadoras,
Escuelas de capacitacion y entrenamiento en Vigilancia
y Seguridad Privada, Empresas asesoras consultoras €
investigadoras en Vigilancia y Seguridad Privada).

e Solicitud escrita por el representante legal o su apoderado
debidamente constituido en sus términos del C.C.A. Segln;

Decreto 356 de 1994,

10

)
L 4«

"D Depehdenaa

——

I

—_— — — - . =, -_—— . . . . — - T
_ ___AG: Archwo de Gestion AC: Archivo Central | _
Disposicién Finak: CT: Conservaadn Total; __ E: Ehminar;

Firma Responsable:

‘M —Microfilmacion - I Imageries;

|s: Serie Sb: Subserie

X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
documental y aplicar el proceso de microfilmacion
con fines de respaldo y consuita.

e ——
s Tipo
documental

S: Seleccionar




[

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPO DE REGISTRO DESARROLLO Y CAPACITACION Hom o <
. CODIGO SERIES DOCUMENTALES T R Ter s PROCEDIMIENTO
0 [ 6 [0 l 9]
1300 | 84 |02 INCLUSION DE DOCENTES DE LAS ESCUELAS DE|[1| 10 {X]| |X{ |Se debe conservar la totalidad de la serie
CAPACITACION documental y aplicar el proceso de microfilmacion
) con fines de respaldo y consulta.
e Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado
debidamente constituido en los términos del C.C A, Segun
Decreto 356 de 1994,
1300 | 22 |10 AUTORIZACION PARA REALIZAR CURSOS EN|1| 10 [X| |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
LUGARES DIFERENTES A LA SEDE PRINCIPAL documental y aplicar el proceso de microfitmacion
) con fines de respaldo y consulta.
» Solicitud suscrita por el representante legal o su apoderado
debidamente constituide en los términas del C.C.A. Segun
Decreto 356 de 1994,

1300 20 |02 ASIGNACION NUMERO DE REGISTRO A LOS|1| 10 |X |X| {Se debe conservar la totalidad c_!e I'a sefr'ie
CERTIFICADOS DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO docurnental y aplicar el proceso de microfilmacion
A LAS ESCUELAS Y DEPARTAMENTOS DE con fines de respaido y consuta.
CAPACITACION.

» Solicitud suscrita firmada por el representante legal o por
su apoderado anexando poder debidamente conferido,
ante la superintendencia de vigilancia y seguridad privada
solicitando 1a asignacién del NRO, segun Resolucion 2852
de 2006, 5679 de 2008.

1300 | 105 | 0o [INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE ACTIVIDADES DE|1] 10 |X| X, |Se debe conservar la totalidad de la serie
FABRICACION, IMPORTACION, INSTALACION, documental y aplicar el proceso de microfilmacion
COMERCIALIZACION O ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS con fines de respaldo y consulta.

CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie  Sbh: Subserie « :Tipo
documental

Reten.: Retencién en aios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:



'TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. ) oA EERE ———— _
OFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPO DE REGISTRO DESARROLLO Y CAPACITACION ' Hopa No -
| cODIGO SERIES DOCUMENTALES RETEN " DIEPoS PROCEDIMIENTO )

5 WET e lAGT AC cr_'?ll_]'s 3

'PARA VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA. ;!

« Los servicios de vigilancia y seguridad privada para la
ubicacidn de las instalaciones deberan atender lo previsto
para el efecto, en los respectivos planes de crdenamiento
territorial (POT), para lo cual deberan acreditar ante la :
super vigilancia el uso del suelo, segun Resolucién 2852 de

20086,
1300 | 22 108 AUTORIZACION PARA BLINDAJE Y BLINDAJE DE|1| 10 (X |X] |Se debe conservar la totalidad de la serie
VEHICULOS. documental y aplicar el proceso de microfilmacion

« Formulario de solicitud debidamente diligenciado (segun con fines de respaldo y consulta.

modelo aprobado por la super vigilancia, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad, segun Decreto

356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién 2852 de 2006.
1] 10 (X| |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie

1300 | 22 |12 |AUTORIZACION PARA EL TRASPASO DE VEHICULO documental y aplicar el proceso de microfilmacion
BLINDADO. con fines de respaldo y consulta.

+« Formulario de solicitud debidamente diligenciado {segln
modelo aprobado por la super vigilancia, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad, segun Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 20086.

1] 10 | Xi 1X| |Se debe conservar la totalidad de la serie

1300} 22 |08 |AUTORIZACION PARA DESBLINDAJE DE: f. documental y aplicar el proceso de microfilmacion
VEHICULOS. | | |con fines de respaido y consuita.

i

e Formulario de solicitud debidamente diligenciado (segun’

modelo aprobado por la super vigilancia, el cual podra ser!

consultado en la pagina web de la entidad, segun Decreto!

356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucién 2852 de 2006, IL ;

L e bmeeee—— L — - —-— —— ——— P S e S SR ER 5 - —

CONVENCIONES: : Codigo: L D: Dependencia S:Serie  Sb: Subserie o iTipo
i e -_ - —_ documental 1
Reten.: Retencmn en anos; . 5_@ Archivo de Gestwn AC: Archwwo Central o P
Dlsposlclnn Final: CcT: Conservauén Total; E: Elummar ] M —Microfilmacign - I: Imagenes; _ _5: Seleccionar .

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: 1300 GRUPQ DE REGISTRO DESARROLLO Y CAPACITACION Hopa N 7
COD'GO RETEN DISPOS
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENT
515 [ AGI AC CT|EII|S IMIENTO
1300 | 22 |04 AUTORIZACION DE INCLUSION DE USUARIOS DE|1]| 10 Xl |X} |Se debe conservar la totalidad de la serie
VEHICULOS BLINDADOS. documental y aplicar el proceso de microfiimacion
. . . . . ) con fines de respaldo y consulta.
o Formulario de solicitud debidamente diligenciado (segun
modelo aprobado por la super vigilancia, el cual podra ser
consultado en la pagina web de la entidad, segin Decreto
356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 2006.
1300 | 88 |00 INFORMES.
1300 | 88 |02 Informe de Gestion. 11 5 X)Culminado su tiempo de retencidn, se selecciona
e Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
soporte papel de forma permanente.
1300 | 92 |04 Informes a Organismos de Control 11 8 X[Culminado su tiempo de retencién, se selecciona
e Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
« Soportes soporte papel de forma permanente.
1300 | 168 | 00 |PLANES
1300 | 174 | 02 Plan Anual de Capacitacion y entrenamiento 2| 8 X| X[ Culminado su tiempo de retencién, se selecciona
e Plan el 10% de los planes transferidos, conservar su
soporte papel de forma permanente.
CONVENCIONES: ‘ Cédigo: D: Dependencia §: Serie Sb: Subserie « :Tipo
L documental

| __Reten.: Retencién en afios;

___AG: Archivo de Gestion “AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E. Eliminar;

M —Microfimacion - 1. lmagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:




£
; @f} i
SuperVigilancia

b sl AT R,
TR gL r: ;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE QUEJAS




W L VI HARE A By C8

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 2100 GRUPQ DE QUEJAS HojaNo. 1
cODIGO RETEN, DISPUS.
D | s |sb SERIES DOCUMENTALES [ [T [ PROCEDIMIENTO

2100 86 | 00 INFORMES

2100 | 88 | 02 Informes de gestion 11 5 X[ X|Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
+ Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su

soporte papel de forma permanente.

2100 92 | oa |Informes a Organismos de Control 11 5 X|X[Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
 Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
» Soportes soporte papel de forma permanente.

2100 | 91 | og |Informes a Otras entidades 1] 5 X|X| Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
e Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
« Soportes soporte papel de forma permanente.

2100|2181 00 QUEJAS DE USUARIOS Y TERCEROS 1175 [X| [X[ |Por tratarse de documentacion que constituye
» Solicitud soporte legal y memoria institucional debe
s comunicaciones transferirse al Archivo Histdrico.
e Respuesta

2100 |219| 02 |QUEJAS CASOS CERRADOS 110 | [X Por contener informacién que NO constituye
¢ Solicitud soporte legal y por conservarse en medio
+ Respuesta magnético se debe eliminar.

CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S:Serle  Sb: Subserie e :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afos; AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservadion Taotal;

E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Resniucion 4106 16 de julio 2009




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE INSPECCION




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

2200 GRUPO DE INSPECCION.

HejaNo. i

coDIGO SERIES DOCUMENTALES AGTACTETTE TS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb l | l ]
‘g 2|8 X |X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
2200 ) 88 | 02 |Informes de Gestion serie  documental y aplicar el proceso de
+ Informe. microfilmacion. La documentacion fisica
seleccionada debe ser conservada en el archivo
central hasta cumplir con su tiempo de retencion.
- .y 2:13 X Se elimina debido a que esta informacion queda
2200 | 94 | 04 |Informe General de Visitas de Inspeccién. como soporte de la gestion pero forma parte del
e Informe. expediente conformado por la oficina de
e Soportes. Sanciones.
178 isitas - 2|8 X|X|Se debe conservar Ia totalidad dp la setr'ie
2200 02 |Plan Anual de Visitas - PAV documental y aplicar el proceso de microfiimacion
= Plan con fines de consuita y respaldo.
« Informe de ejecucion y avance al plan.
+ Evaluaciones
+ Informe
s Cierre de mes
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie e :Tipo
documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; $: Seleccionar

Firma Responsable:




>~ e
S
. SuperVigilancia,,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y
FINANCIEROS




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS. Holato
DC°|D‘SGO| < SERIES DOCUMENTALES A(RSEITEA% CTT’ESPT,?,"S PROCEDIMIENTO
1000 | 88 | o2 |Informes de Gestion 215 X[x|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
s Informe serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacion. La documentaciéon seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3200 | 91 | 04 [Informes a Otras Entidades 2|5 X[X|Se debe realizar una sefeccién cuantitativa de |a
o Informe serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacion. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3200 | 92 | 0 |Informes a Organismos de Control 28 X|X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
s Informe serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacién. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3200 | 98 | o8 |Informes Presupuestales 2|8 X|X|se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
* Informe serie documental y aplicar el procesc de
microfilmacién. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3200 | 118| 0o [LIBROS DE CONTABILIDAD
3200 |120| 02 |Libros Auxiliares 28 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
 Saldos diarios de las cuentas corrientes serie documental y aplicar el proceso de
e Extractos bancarios microfilmacién. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependenda S: Serie . :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afigs;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Disposicién Final:

CT: Conservacién Total,

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

8: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucion 3125 de 09
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS. Fo Mo, 2
DCC?D]:oI = SERIES DOCUMENTALES AZTEAE crj:zs PTS{P PROCEDIMIENTO
3200 | 80 | 00 HISTORIA DE VEHICULOS 2| 8 X[ X[Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
e Formato contro! de mantenimiento diario de vehiculos serie documental y aplicar el proceso de
» Formato control de consumo de gasolina microfilmacion. La documentacion seleccionada
» Tarjeta de propiedad debe ser conservada en el archivo central hasta
«  Seguro obligatorio cumplir su tiempo de retencion.
* Revisién de gases
= Page de impuestos
»  Soporte mantenimiento al vehiculo
3200 | 110 00 INVENTARIOS
3000 | 112| o2 |Inventario General de Bienes Muebles 119 X | X |Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
» Inventario en el sistema serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacion. La documentacién seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir 1as prescripciones legales.
3200 1114 | 04 |INventario Individual de Funcionarios Para Bienes|2| 3 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
Devolutivos. serie  documental y aplicar el proceso de
microfiimacion. La documentacion seleccionada
| . debe ser conservada en el archivo central hasta
* Inventario cumplir las prescripciones legales.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia §: Serie « 1Tipo
documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archiva Central |

Disposicién Final: CT: Conservacidén Total; E: Eliminar,

M —Microfilmacién - I: Imagenes;

§: Selecdonar

Firma Responsable:

Resolucién 3125 de 09
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS. Hojato. 3
DCOID':?OI < SERIES DOCUMENTALES e ﬂi‘fp‘l’fws PROCEDIMIENTO
3200 | 36 | 04 |Certificados de Paz y Salvo 13 X[X[Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
e Solicitud serie documental. La documentacion seleccionada
+ Certificado debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir su tiempo de retencion.
3000 |232| 10 {REGISTRO PRESUPUESTAL DE COMPROMISO 2|10 X|X|Se debe realizar una seleccidn cuantitativa de la
* Registro Presupuestal serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacién. La documentacién seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir su tiempo de retencion.
1200 | 46 | 0o |[CONCILIACION Y CLASIFICACION DE INGRESOS 2140 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
» Reporte de valores por clasificar serie documental y aplicar el proceso de
s Extracto bancario microfimacién. La documentacion seleccionada
« Reporte de conciliacion debe ser conservada en el archivo central hasta
. cumplir su tiempo de retencion.
3200 | 72 | 00 CUOTA DE CONTRIBUCION 5115 |X| |X| |Debido a que el expediente se esta consultando
+« Estados financieros permanente se conserva 5 afos en gestion.
e Liguidacion Cumplido el tiempo de retencién la documentacion
+ (Copia de recibo de pago debe ser conservada en un medio técnico que
o Fiscalizacion garantice su reproduccién exacta y sirva como
soporte.
3200 | 76 | 00 ESTADOS FINANCIEROS. 210 X |X|Se debe realizar una seleccidén cuantitativa de la
+ Balance general serie documental y aplicar el proceso de
« Balance general a nivel de cuenta microfilmacién. La documentacién seleccionada
» Estado actividad financiera, econémica y social a nivel de ¢ debe ser conservada en el archivo central hasta
+ Estado de cambios en el patrimonio cumplir su tiempo de retencion.
« Notas a los estados financieros
» Concitiacién de operaciones reciprocas
+ Conciliaciones de cuentas bancarias
»  Extracto bancario
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archlvo de Gestidn AC: Archivo Central

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucion 3125 de 09
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS.

Hoja No, |

CODIGO SERIES DOCUMENTALES LRI PROCEDIMIENTO
D | s [sb | | ’ I
3200 | % | 0o |ACTAS
3200 |93 | g5 |Actas del Comité de Inventarios 2| 8 IXI IX] |Por tratarse de documentacién que constituye
s Acta soporte legal y memoria institucional debe
transferirse al Archivo Historico.
3200 | 44 | 04 COMPROBANTES DE ALMACEN 21 8 [X|” [X]| |Por tratarse de documentacién que constituye
Contrato soporte’ legal y memoria institucional debe
e Facturafremisiénicuenta de cobro transferirse al Archivo Historico.
¢« Comprobante de Ingreso de almacén devolutivo o©
consumo
« Formato solicitud elementos de consumo
+ Comprobante de Egreso
o Solicitud de salida elementos devolutivos
e« Comprobante de egreso devolutivo
» Solicitud de trasiado
Comprabante de traslado de elementos
3200 | 24 | 00 CAJA MENOR 1| 2 X Cumplida su vigencia contable y fiscal, no
« Comprobantes de bancos desarrolla valores secundarios y es susceptible de
e Resolucion eliminar porque la informacién se encuentra
i consolidada en las ordenes de pago.
3200 | 34 | 00 CERTIFICADOS
3200 | 36 | 02 Certificado de Disponibilidad Presupuestal 2|10 X |X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
s Solicitud serie documental y aplicar el proceso de
o Certificado microfiimacion. La documentacion  seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir su tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie e :Tipo
documentat

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar,;

M —Microfilmacion - I: Imégenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucién 3125 de 09
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3200. GRUPO DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS. oo s
Dcciofol < SERIES DOCUMENTALES LY CTTEP‘I’:IS PROCEDIMIENTO
3200 | 1641 oo | ORDENES DE PAGO 2|8 X[X[Se debe realizar una seleccidon cuantitativa de la
e Comprobantes de egreso serie documental y aplicar el proceso de
¢ Factura microfilmacion. La documentacion seleccionada
» Autorizacion de pago debe ser conservada en el archivo central hasta
+« Cuenta de cobro cumplir con su tiempo de retencion.
s Informes
« Comprobante portal det banco
s Pagos parafiscales
Ll Soportes
3200 {190 00 POLIZAS 11 9 X|X!Cumplida su vigencia administrativa, seleccionar
¢ Solicitud una muestra representativa para transferir al
+  Adicionales archivo historico.
3200 | 168 | 00 |PLANES
1200 [170] o2 |Plan Anual de Caja 2|8 X|X|Se debe realizar una selecciébn cuantitativa de la
¢ Plan serie documental y aplicar el proceso de
¢ Cronograma de ejecucion microfilmacién. La documentacién seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
dogumental

Reten.: Retencidn en anios; AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I: Imagenes;

$: Seleccionar

Firma Responsable:

Resolucién 3125 de 09
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA JURIDICA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 7200 - OFICINA ASESORA JURIDICA Hoa o, 3
Dcoilgol Sb SERIES DOCUMENTALES AR(E]T% =7 T:ESPTIS'IS PROCEDIMIENTO
7200 | 91 | 04 Informes a otras entidades 2| 8 X[X[Se debe realizar una seleccion cuantitativa de
« Informe cada serie documental y aplicar el proceso de
s Comunicacién offcial microfilmacién. La  documentacion  fisica
seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
retencion.
7200 | 198] 0o |PROCESOS JUDICIALES
7200 {198 | 02 |Procesos Judiciales Penales 2118 X/ X[Se debe realizar una seleccién cuantitativa de
¢ Notificacién del tribunal cada serie documental transferida al archivo
e Demanda central y aplicar ei proceso de microfimacion. La
+ Documentos Antecedentes documentacién fisica seleccionada debe ser
e Contestacion transferida y conservada en el archive central
o Alegatos hasta cumplir su tiempo de retencién.
e Fallo
e Recursos
+ Fallo en segunda instancia
2200 | 200| 04 |Procesos Judiciales Contencioso Administrativo 2]18 X|[X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de
+ Notificacion del tribunal cada serie documental transferida ai archivo
+ Demanda central y aplicar el proceso de microfilmacion. La
¢ Documentos Antecedentes documentacion fisica seleccionada debe ser
e Contestacion transferida y conservada en el archivo central
e Alegatos hasta cumplir su tiempo de retencion.
e Fallo
s Recursos
# Fallo en segunda instancia
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacin Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I: Imdgenes;

$: Seleccionar

Firma Responsabie:
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S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 7200 - OFICINA ASESORA JURIDICA Hefat. |
cODIGO . ‘
D 0] s | sb SERIES DOCUMENTALES ::F:: cT IIJ:ESPTISP PROCEDIMIENTO
7200 | 38 | 00 COBROS COACTIVOS
7200 | 38 | 02 Cobro;de Jurisdiccion Coactiva 218X Se debe conservar la fotalided de la serie
¢ Mandamiento de Pago documental al igual que aplicar el procesc de
¢ Acuerdo de Pago microfilmacion con fines de respaldo y consulta.
2200 | 54 | 00 CONCEPTOS
7200 | 56 | 02 |Conceptos Juridicos 2| 8 X[ X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
» Estudio serie documental y a esa muestra aplicar el
¢ Soportes proceso de microfilmacion. La documentacion
+ Solicitud fisica seleccionada debe ser transferida vy
e Concepto cpnservada en el archivo central hasta cumplir su
tiempo de retencion.
7200 | 74 | 0o | PERECHOS DE PETICION 13 X|Seleccionar el 10% de la documentacion para
¢ Solicitud transferir al archivo historico
+ Respuesta
e Soportes
7200 | 86 | 0o |[INFORMES
2200 | 88 | 02 {Informes de gestion 2| 8 X|X[Se debe realizar una seleccién cuantitativa de
+« Informe cada serie documental y apficar el proceso de
e Comunicacion oficial microfilmacion. La documentacién fisica
seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
retencién.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
docurnental

Reten.: Retencldn en afos;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Disposicién Final:

CT: Conservacién Total;

E: Eliminar;

M ~Microfilmacidn - I: Imdgenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

7200 - OFICINA ASESORA JURIDICA

Hoja No 3

CODIGO SERIES DOCUMENTALES AT e TS PROCEDIMIENTO
0 s [% I T ]

2200 | 01 | oo |Acciones de tutela 2(18 XTX[ [Cumplida su vigencia administrativa y legal no
s Documentos Antecedentes desarrolla valores secundarios.
e Demanda
» Notificacion
= Contestacion
» Alegatos
» Fallo
* Recursos

2200 | 01 | 02 |Acciones Populares 2{18 X/ X|Se debe reafizar una seleccion .cuantitativa de
» Notificacion cada serie documental transferida al archivo
¢ Demanda central y aplicar el proceso de microfilmacion. La
¢ Documentos Antecedentes documentacion fisica seleccionada debe ser
e Contestacion transferida y conservada en el archivo central
e Alegatos hasta cumplir su tiempo de retencion.
+ Fallo
o Recursos

7200 | 202 | 06 Procesos Judiciales Laborales. 218 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de
+ Notificacién cada serie documental transferida al archivo
e Demanda central y aplicar el proceso de microfiimacion. La
e Documentos Antecedentes documentacion fisica seleccionada debe ser
« Contestacion transferida y conservada en el archivo central
« Alegatos hasta cumplir su tiempo de retencion.
s Fallo
s Recursos

CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie » :Tipo
docurnental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I: Imagenes;

§: Selecdonar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA INFORMATICA Y SISTEMAS
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e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 7300 OFICINA INFORMATICA Y SISTEMAS Hoja No. 1

Dcciolé;o[ 56 SERIES DOCUMENTALES ASTE:c' mnisa??sis PROCEDIMIENTO

7300 | 54 |00 [CONCEPTOS

7300 | 58 | g2 |[CONceptos Técnicos Informaticos 2| 8 X[ X[ Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
« Concepto subserie documental y aplicar el proceso de

microfiimacion. La documentacién  fisica
seleccionada debe ser conservada en el archivo
central hasta cumplir con su tiempo de retencion.

7300 | 86 |00 INFORMES

7300 | 88 | o2 [Informes de gestion 11 2 | |X Culminado su tiempo de retencion, se eliminan
e Informe los informes transferidos debido a que estos

informes se consolidan en planeacién.

7300 | 92 |04 |Informes a Organismos de Control 1 2 X|Culminado su tiempo de retencién, se selecciona
» Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
¢ Soportes soporte pape! de forma permanente. consolida

control interng

7300 | 259 | 0o | SOPORTE DE EQUIPOS DE SISTEMAS 2|3 X| X|Et soporte tecnolégico esta sujeto a actualizacion,
« Solicitud los formatos fisicos se selecciona una muestra
o Bitacora de soporte (Formato ) representativa de la gestion.

7300 | 142 | 00 |MANUALES

7300 | 148 | 02 |Manuales de Programas informaticos. 1| 4 X|X]Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
s Manual serie  documentai. La documentacion fisica

seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
retencién

7300 | 150 | 04 [Manual de Implementacion. 1| 4 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de la
s Manual serie  documental. La documentacion fisica

seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
CONVENCIONES: ! Cédigo: D: Dependencia [S: Serie  Sb: Subserie [ « 3 Tipo documental

Reten.;: Retencion en afios;

AG: Archivp de Gestion

AC: Archivo Central |

Disposicidn Finat: CT: Conservaclén Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I: Imédgenes,

$: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 7300 OFICINA INFORMATICA Y SISTEMAS Hoja No. 2
DCOID'goi = SERIES DOCUMENTALES AQTTTC‘ CTDiSéT?S]S PROCEDIMIENTO
retencién
7300 | 152 | 06 Manual de Usuarios 1| 4 X|X|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de ia
¢« Manual serie documental. La documentacion fisica

seleccionada debe ser transferida y conservada
en el archivo central hasta cumplir su tiempo de
retencion

7300 | 154 | o8 |Manual de Base de datos 1| 4 X[ X
¢ manual Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la

| serie  documental. La documentacion fisica
a7 . : seleccionada debe ser fransferida y conservada
7300 | 156 | 10 {Manual de Disefio técnico 14 XXl an el archivo central hasta cumplir su tiempo de
* manual retencion

7300 | 168 | 00 | PLANES

7300 | 186 | 02 |Planes de Continuidad del Servicio 21 8 x| |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
» Backus de Seguridad documental y aplicar el proceso de

e Copia respaldo de los Backus microfilmacion con fines de respaldo y consulta.

7300 | 249 | 00 SUPERVISION DE CONTRATOS 2{ 0 | |X Tan pronto se culmina el control de ejecucion del
¢ Actas contrato, se elimina debido a que esta
s Informes informacion es considerada de apoyo.
s Entregables
s sopories
CONVENCIONES: | Cédigo: [ D: Dependencia T'S: Serie  Sb: Subserie [ « : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central__|
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - 1: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:
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ol el TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 7400 CONTROL INTERNO Hola No. |
ODIGO RETEN. DISPOS,
DC] s | sb SERIES DOCUMENTALES W[ [ST[E [T 5 PROCEDIMIENTO
7400 | 03 | 00 |ACTAS
7400 | 03 | 10 |Actas del Comite Coordinacion del Sistema de{2|8 |X| |X| |ge conservan totalmente debido a que son el
Control Interno soporte de decisiones importantes y constituyen
» Acta parte del patrimonio documental.
¢ Memorando
+ Lista de asistencia
+« Soportes vy anexos
7400 | 86 | 0o [INFORMES
7400 | 100| 02 Informes de Evaluacion y Seguimiento (Al plan de 2(3 XX Seleccionar.una muestra del 10_% por cada afio
accion, plan de mejoramiento por procesos, mapa de de produccion documental, teniendo en cuenta
riesgos) aquellos informes que representes hallazgos
gos)- importantes en las dependencias
¢« Informe
2400 | 88 | 04 |Informes de Gestién (Plan institucional) 2|3 X| X| Seleccionar una muestra cuantitativa del 10% por
s Informe cada afio de produccién documental.
7400 |101| 08 Informe de Auditorias Internas 2|8 X|X|Seleccionar una muestra del 10% por cada afic
« Plan de auditoria de produccién documental, teniendo en cuenta
« Programa aquellos informes que representes hallazgos
e Actas importantes en las dependencias
+ Memorando
* Informe
CONVENCIONES: Cadigo: D: Dependencia §: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicidon Final: CT: Conservacion Total; E: Elimipar;

M —Microfilmacidn - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 7400 CONTROL INTERNO o No 2
DCO]DISOI = SERIES DOCUMENTALES ::IEANC CTTE p(l).s'ls PROCEDIMIENTO
7400 | 92 | og |Informes a Organismos de Control (Rendicién de|2|8 X[X[Seleccionar una muestra del 10% por cada afo
cuentas a la Contraloria, informe control interno de produccién documental, te"'e”tdo l ;f“e"ta
table, plan de mejoramiento ) aquellos informes que representen ha azgos
contable, p J importantes en las dependencias
=+ Informe
9 X | X[ Seleccionar una muestra del 10% por cada afio

2400 | 91 | 10 |Informes a otras Entidades (De seguimiento MECH, |1 , o ;
Bimestral de hallazgos, SISTEDA, Plan ambiental, A la de produccion documental, teniendo e": l‘f”e" a
certificacion Gobierno  en  Linea, Verificacion aquelios informes  que representen hallazgos
] o importantes en las dependencias
cumplimiento norma software, Seguimiento SUIT,
Gastos de funcionamiento, SIIF)

s Informe
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie » Tipa
documental
Reten.; Retencidn en afos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicion Finak: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfifmacion - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES Hoate- |
CODIGO RETEN. 1| DISPOS.
D | S |sb SERIES DOCUMENTALES A& AT [ |5 PROCEDIMIENTO
3400 | 60 | 00 CONTRATOS
400 | 62 | 02 |Contratos prestacion de servicios y/o adquisicion de 2|18 X|X|Seleccion de un 10% del volumen anual que
bienes involucre los procesos de gran importancia para
i S fa Superintendencia por su objeto contractual.
+» Estudio de conveniencia con sus anegxos
¢ Propuesta de servicios
s Acta de comité de compras
s Hoja de vida de la funcion ptblica
+ Fotocopia del NIT
o Fotocopia cédula de ciudadania
¢ Tarjeta Profesional
e Certificado de existencia y representacion Legal
e RUT
s Cerlificado de disponibilidad presupuestal
+ Certificacion de Recursos Humanos
+ Libreta Militar
« (Conirato
« Pbliza
s Certificacién de antecedentes penales ~DAS-
s Certificacion de antecedentes disciplinarios
¢ Certificacion de antecedentes fiscales
s Certificacion bancaria
e Anexo 9 SIIF
« Sistema de Informacidn para la vigitancia de la Contratacion
Estatal ~ SICE
+ Actade inicio
e Cuenta de cobro del contratista
» Infarme de actividades del contratista
CONVENCIONES: [ Codigo: D: Dependencia 1 S: Serie | »__: Tipo documental
Reten.; Retencidn en afigs; AG: Archivo de Gestion AC: Archive Central
Dispasicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacidn - I: Imégenes; S: Selecgionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja No. 2

CODIGO
D | s ]sb

RETEN. DISPOS,
SERIES DOCUMENTALES AG I AC |eCT IEII ls

PROCEDIMIENTC

Informe parcial de supervision (seguimiento)
Informe parcial de supervision (autorizacién de pago)
Informe parcial de supervisién (autorizacion de liquidacion
del contrato)

Comprobante de egreso

Acta de liguidacién

Acta de Cesion dei contrato

Solicitud anticipada de terminacion del contrato
Certificacion de pago de aportes a salud y pension
Solicitud de adicion

Adicion del contrato

Acta de suspension del contrato

Acta de reanudacién del contrato

Recibo de pago de publicacion

Designacion de supervisor

Acta de conciliacion

Resolucién de caducidad

Resolucién de imposicién de multas

Resolucion de incumplimiento

Comunicacion a contratista de perfeccionamiento y
ejecucién del contrato

Comunicacion a supervisor de perfeccionamiento y
ejecucidn dei contrato

Comunicacion aclaratoria

Comupicacion del contratista

Factura

Ampliacién de pdliza

Certificacion del 2271 de 2009

Certificacién

CONVENCIONES:

! Cédigo: 1 D: Dependencia S: Serie

1

: Tipo documental

| _Reten.: Retencidn en aflos; AG: Archivo de Gestién ~AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfiimacién - L. Imdgenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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 SuperVigilancia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja Mo, 3

cODIGO
D | s [sb

SERIES DOCUMENTALES

DISPOS.

GT|E|I LS

RETEN.
AG I AC

PROCEDIMIENTO

Seleccion Abreviada
+ Estudio de mercado

3400 {242 00

Estatal - SICE
Convocatoria ciudadana

Pliegos definitivos
Resolucion de apertura
Acta de comité evaluador
Cbservaciones
Respuesta a observaciones
Ficha técnica

Propuesta

Adendo

Acta de apertura

Acta de Cierre

Propuesta

Evaluacion preliminar
Evaluacion definitiva

Resolucion de adjudicacion
Contrato
Pdlizas

* & & & & 8 & & & 8 8 5 ¢ & b 2 BN D0

« Estudio de conveniencia y oportunidad
+ Sistema de Informacién para la vigilancia de la Contratacion

Certificado de disponibilidad presupuestal

Acta de Aclaracion de Prepliegos

Acta de audiencia de subasta inversa

Documentos de representacion legal

2|18 X[ X[ Seleccion de un 10%

del volumen anual gue
involucre los procesos de gran importancia para
la Superintendencia por su objeto contractual.

CONVENCIONES: [ Cédigo:

K| D: Dependenga | S: Serie

l

1 Tipo documental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total;

E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imdgenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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Supervigilancia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES Ha to- 4

RETEN. DISPOS.
CODIGO SERIES DOCUMENTALES WG] A (ST PROCEDIMIENTO

D ]s[sb

Extracto tnico de publicacion

Publicacién Diario

Pago impuesto de Timbre

Acta de inicio

Designacion de supervisor

Acta de conciliacion

Resolucién de caducidad

Resolucion de imposicion de multas

Resolucion de incumplimiento

Comunicacion a contratista de perfeccionamiento y
ejecucion de! contrato

Comunicacién a superviscr de perfeccionamiento y
gjecucion del contrato

Comunicacion aclaratoria

Comunicacioén del contratista

Factura

Ampliacion de poliza

Poder

Informe parcial de supervision (seguimiento)
Informe parcial de supervision (autorizacion de pago)
Informe parcial de supervision (autorizacion de liquidacion
del contrato)

Comprobante de egreso

Acta de liquidacién

Acta de Cesidn del contrato

Solicitud anticipada de terminacién del contrato.
Acta de suspension del contrato

Acta de reanudacion del contrato

«__Designacion de supervisor

CONVENCIONES: i Cédigo: | D: Dependencia S: Serie | o : Tipo documental
Reten.: Retencldn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | :
Dispasicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M =Microfilmacion - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES Hoja No. 5

RETEN. DISPOS.
CcOpIGO SERIES DOCUMENTALES T RS TET e[ TS PROCEDIMIENTO
b s [sb H l

e Cerificacion

3400 | 64 | 04 Contratos que no superan el 10% de la minima|2 |18 X| X| Seleccion de un -10% del vqtumen anual como
cuantia muestra cualitativa que involucre aquellos

E iod d contratos de gran importancia para |la
i StUd!O € mercaco . Superintendencia por su objeto contractual.
» Estudio de conveniencia y oportunidad

+ Sistema de Informacién para la vigilancia de la Contratacion Decreto reglamentario 3576 de 2009.
Estatal — SICE

Certificado de disponibilidad presupuestal
Convocatoria ciudadana

Acta de Aclaracién

Pliegos definitivos

Resolucion de apertura

Acta de comité evaluador
Observaciones

Respuesta a observaciones

Ficha técnica

Propuesta

Adendo

Acta de apertura

Acta de Cierre

Propuesta

Evaluacion

Contrato

Poélizas

Documentos de representacién legal
Acta de inicio

Designacion de supervisor

CONVENCIONES: | Codigo: I D: Dependencia | S: Serie | « 1 Tipo documental

Reten.: Retencidn en afos; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |

Disposicién Final; CT: Conservacién Total; E: Bliminar; M —Microfilmadién - 1, Imégenes; $: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES HolaNo. &

cODIGO RETEN. DISPOS

SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENT!
5 s [ AGlAC CTﬂljs oc 0

Acta de conciliacion

Resoluciéon de caducidad

Resolucion de imposicién de multas

Resolucién de incumplimiento

Comunicacion a contratista de perfeccionamiento y

ejecucion del contrato

Comunicacion a supervisor de perfeccionamiento y

ejecucion de! contrato

Comunicacion aclaratoria

Comunicacion del contratista

Factura

Ampliacién de poliza

Poder

Informe parcial de supervision (seguimiento)

Informe parcial de supervision {autorizacion de pago)

Informe parcial de supervision (autorizacién de liquidacion

del contrato)

Comprobante de egreso

Acta de liquidacién

Acta de Cesidn del contrato

Solicitud anticipada de terminacion del contrato.

Acta de suspension dei contrato

Acta de reanudacion del contrato

+ Designacién de supervisor

3400 | 134 | 00 1LICITACIONES 2(8 X! XiSeleccion de un .10% del vqlumen anual como
o Estudio de mercado muestra cualitativa que involucre aquellas

« Estudio de conveniencia y oportunidad icitaciones de gran importancia para la

; . - : . Superintendencia por su objeto contractual.
a la r
+ Sistema de informacion para la vigilancia de fa Contratacion Decreto realamentario 3576 de 2009.

COMVENCIONES: | Cédigo: 1 D: Dependencia l S: Serie [ »___: Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Dispasicidn Final; CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —~Microfilmacién - 1: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:
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SuperVigilancia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFiCINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Hoja Ne 7

CODIGO SERIES DOCUMENTALES AG| AT c'rlE]l ]s

D [ s [sb

RETEN. DISPOS,

PROCEDIMIENTO

Estatal - SICE
Convocatoria ciudadana

Pliegos definitivos
Resolucion de apertura
Acta de comité evaluador
Observaciones
Respuesta a observaciones
Ficha técnica

Propuesta

Adendo

Acta de apertura

Acta de Cierre

Propuesta

Evaluacion preliminar
Evaluacion definitiva

Resolucién de adjudicacion
Contrato
Pdlizas

Publicacion Diario

Pago impuesto de Timbre
Acta de inicio

Designacién de supervisor
Acta de conciliacidn

e 8 8 & & & % 5 8 9 ® % F & & & O & 8 b s s 000

Certificado de disponibilidad presupuestal

Acta de Aclaracién de Prepliegos

Acta de audiencia de subasta inversa

Documentos de representacion legal
Extracto unico de publicacion

CONVENCIONES: | Cédigo:

| D: Dependencia ] S: Serie

I

+ 1 Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Certral |

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - E: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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SuperVigilancia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES

HojaNo 8

CODIGO RETEN. DISPOS.

D

SERIES DOCUMENTALES AG | AC |CT |q| IS

['s [sb

PROCEDIMIENTO

Resolucion de caducidad

Resolucién de imposicién de multas

Resolucion de incumplimiento

Comunicacion a contratista de perfeccionamiento y
gjecucion del contrato

Comunicacion a supervisor de perfeccionamiento y
ejecuciéon del contrato

Cormunicacion aclaratoria

Comunicacion del contratista

Factura

Ampliacién de péliza

Poder

Informe parcial de supervision (seguimiento)
Informe parcial de supervision (autorizacién de pago)
informe parcial de supervision (autorizacion de liquidacion
del contrato)

Comprobante de egreso

Acta de liguidacion

Acta de Cesion del contrato

Solicitud anticipada de terminacién del contrato.
Acta de suspension del contrato

Acta de reanudacion del contrato

Designacion de supervisor

o 8 9 & & % 4 @

e & ® » » 9 @

3400

-
a6 | 00 |INFORMES

3400

88 | 02

+« Informe

Informes de Gestién 203 X| Seleccionar una muestra cuantitativa de! 10% por
cada afio de produccion documental.

CONVENCIONES: | Codigo: | D: Dependencia [ S: Serie

|

: Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CY: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmagion - I: Imdgenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: 3400 GRUPO DE CONTRATOS Y LICITACIONES Hofa No.
cODIGO RETEN, | DISPOS.
MIENT

+ Comunicacion oficial

3400 | 91 | 04 [Informes a otras Entidades 1|5 X|X[Seleccionar una muestra del 10% por cada afio
¢ [nforme de produccion documental, teniendo en cuenta
e Comunicacién oficial aquellps_informes gue reflejen el cumplimiento de

los obietivos del grupe.

CONVENCIONES: I Cédigo: ) D: Dependencia | S: Serie I + __: Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL,
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: (3300 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. Haa o |
coDIGo SERIES DOCUMENTALES TR Ter e NS PROGEDIMIENTO
D [ S [sb | e
3900 | 03 | oo |ACTAS
3900 | 03 | 10 |Actas del Comité de Archivo 278 [x| |x| [Se debe conservar la totalidad de la serie
+ Acta documental. Se debe aplicar e! proceso de
e Soportes microfilmacién con fines de respaldo y consulta.
3900 1209 | 00 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
2900 | 260 | 14 | Tabla de Retencion Documental 2] 3 [x| |x| |Se debe conservar las versiones de las TRD,
+  Anexos como evidencias del cambio organico funcional y
e Soportes seguimiento de aquellas series documentales
consideradas de conservacion total. Por otra
pate se debe aplicar el proceso de
microfilmacién con fines de respaldo y consulta.
3900 |261| 15 | TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2|8 x|x|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la
¢ Inventarios serie documental y a esa muestra aplicar el
procesos de microfimacion .La documentacidn
seleccionada debe ser conservada en el archivo
central hasta cumplir su tiempo de retencion.
3000 | 48 | 00 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
3900 | 50 | o2 |CONSecutivo de Comunicaciones Enviadas 28 %|x|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de ia
e Planillas correo certificado serie documental y a esa muestra aplicar el
e Planillas procesos de microfilmacion .La documentacion
seleccionada debe ser conservada en el archivo
central hasta cumplir su tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependendia S: SERIE Sb: Subserie « :Tipo
documental
Reten.: Retencion en aiios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Finat: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imdgenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

Dra. Alexandra Duarte
Resolucién 4832/08
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3900 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

Hoja No. 2

DCCEDISGOI < SERIES DOCUMENTALES :GEF::; e T:ESPT:IS PROCEDIMIENTO
3900 | 51 | 04 Consecutive de Comunicaciones internas 213 x{x]|Se _debe realizar una seleccion cuantitativg de la
+« Comunicacion serie documental y a esa muestra aplicar el
procesos de microfilmacion .La documentacion
seleccionada debe ser conservada en el archivo
central hasta cumplir su tiempo de retencion.
3900 | 86 | 00 |INFORMES
3900 | 88 | 02 Informes de gestion 218 X| X Se debel realizar una selecc!én cuantitativa de
e [nforme cada serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacién. La documentacién seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3500 | 91 | 04 Informes a otras entidades 2.8 x| x|Se debe_ realizar una seleccjén cuantitativa de
e Infarme cada serie documental y aplicar el proceso de
microfilmaciéon. La documentacién seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3900 |168 | oo |PLANES
3900 |170| 02 Plan de Accion 218 xix|Se debe_ realizar una seleccfén cuantitativa de
+ Plan cada serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacion. La documentacién seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3900 |172| 04 Plan de Mejoramiento 2|8 i X Se'debe realizar una selecciIOn cuantitaliva de cada
e Plan serie  documental 'y aplicar el proceso de
microfilmacién. La documentacion seleccionada debe
ser conservada hasta cumplir con su tiempo de
retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependenda S: SERIE Sb: Subserie « :Tipo
documental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central |

Disposiclén Final:

CT: Conservacién Total,

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imégenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Dra. Alexandra Duarte
Resolucion 4832/08
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SuperVigilancia

sl T+ St 5
T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: {3900 GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. oo 3
cODIGO RETEN, DISPOS.
D | s |sb SERIES DOCUMENTALES re[ac [T e VS PROCEDIMIENTO
3900 (187 | 00 PLANILLAS
3900 | 188 | 02 Planillas de Correo Cumplidas Motorizado, postexpress, |2 |3 x|x|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de
Certificado. cada serie documental y aplicar el proceso de
e Planila microfilmacién. La documentacion seleccionada
v debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencién.
3900 | 189 | 04 |Planillas de imposicién postexpress, Certificado. 213 x|x[Se debe realizar una seleccion cuantitativa de
« Planilla cada serie documental y aplicar el proceso de
microfitmacion. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
3900 | 210| oo |PROYECTOS
3900 | 212 | o2 |Proyectos de Gestién Documental 2.8 x| x|Se debe realizar una seleccién cuantitativa de
e Proyecto cada serie documental y aplicar el proceso de
microfilmacién. La documentacion seleccionada
debe ser conservada en el archivo central hasta
cumplir con su tiempo de retencion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: SERIE Sh: Subserie . :Tipo
documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total, E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imdgenes;

S Seleccignar

Firma Responsable:

Dra. Alexandra Duarte
Resolucion 4832/08




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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SuperVigilancia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

HojaMo. 1

DCCiDiSGO| = SERIES DOCUMENTALES ASTTE,{:;' CTDiSE'i?Si 3 PROCEDIMIENTO
7100 86 | oo |{INFORMES
7100 | 88 |02 informes de gestion 1| 5 X[ X[ Culminado su tiempo de retencién, se selecciona
s Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
e indicadores soporte papel de forma permanente. Esta
informacién esta contenida en el sistema de
gestion de calidad, sistema OLIMPO
7100 | 92 |04 informes a Organismos de Control 1] 5 X X[ Culminado su tiempo de retencion, se selecciona
e Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
e _Soportes soporte papel de forma permanente.
71001 91 |06 Informes a Otras entidades 1 5 X|X|Culminado su tiempo de retencién, se selecciona
s Informe el 10% de los informes transferidos, conservar su
s Soportes soporte pape! de forma permanente.
7400 | 142 | oo |MANUALES
7100 | 144 |02 |Manual de la Calidad. 1| 4 |X]| |X} |se conservan totalmente debido a que son guia
e Manual. o o para el desarrollo de los procedimientos y
e Reporte actualizacion de procedimientos evidencian transformacién organica
administrativa. Ademas son fuente de informacion
para e! conocimiento de la evolucién de
superintendencia.
7100 | 168 | 00 |PLANES
7100 | 184 | 02 Plan de Accion Institucional 1| 5 X[ X|Se selecciona una muestra representativa porque
« Informe de ejecucion y avance al plan de accién evidencia la gestion de la Supervigilancia en el
e Evaluaciones corto plazo y consolida los planes de accién de
las dependencias.
2100 | 186 | 04 Plan Estratégico 1| 6 X|X| Se selecciona una muestra representativa porque
» Plan evidencia la gestién de la Supervigilancia en el
corio plazo.
CONVENCIONES: | Cédigo: D: Dependencia [S: Serie  Sh: Subserie | « : Tipo documental

Reten.: Retencién en aiios; AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacién Total;

E: Eliminar;

M ~Microfilmacion - I: Imgenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Ricardo Cadena



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Hoga No. 2
DCO]DISGO] = SERIES DOCUMENTALES ASTTE;:: CTDiSI,E?I?SJS PROCEDIMIENTO

s Informe

7100 | 172 | og { Plan de Mejoramiento 11 5 X| X[ Se selecciona una muestra representativa porque
¢ Plan evidencia la gestién de la Supervigilancia en el
¢ Informe corto plazo.

2100 | 174 | og | P1an de Gestion de Indicadores 1) 5 X[ X[Se selecciona una muestra representativa porque
s Plan evidencia la gestion de la Supervigilancia en el
s Informe corto plazo.

7100 | 176 | 10 | P1an de Mitigacion de Riesgo 1| 5 X|X|Se selecciona una muestra representativa porque
e Plan evidencia la gestion de la Supervigilancia en el
¢+ Informe corto plazo.

2100 | 210 1 0o |PROYECTOS

2100 | 216 | g2 | Proyectos de Inversion 1, 5 X|[X[Se seleccionan para conservacion total como
+ Ficha EBI evidencia del cumplimiento de los objetivos del

e Reporte de ejecucion de los proyectos de inversion. area, aquellos que representen inversiones de

‘ gran importancia para la unidad.
7100 | 192 | 00 PRESUPUESTO

7100 | 11 | oo |Anteproyecto de Presupuesto 11 9 ¥ | X|Seleccionar el 10% de aquellos documentos que
+ Justificacién por su contenido ameriten ser transferidos al

« Ordenacion del gasto archivo historico
» Autorizaciones

7100 | 244 | 00 Seguimiento Presupuestal 1] 9 X[ X[ Seleccionar el 10% de aquellos documentos que por
«  Resolucién de distribucién de presupuesto ;}Jst;'?g{t)emdo ameriten ser transferidos al archivo
CONVENCIONES: 1 Cédigo: [ D: Dependencia [S: Serie _ Sb: Subserie | « : Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Dispoasicién Final: CT. Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfimacion - I: Imagenes; §: Selecclonar

Firma Responsable:

Ricardo Cadena
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA: 7100 OFICINA ASESORA DE PLANEACION claNe. 3
. DISPOS,
CcODIGO SERIES DOCUMENTALES Tt B PROCEDIMIENTO
D [ s [sb | K
7100 | 158 | 00 Modificacion Presupuestal 11 9 X| X|Seleccionar el 10% de aquellos documentos que
» Justificacion por su contenido ameriten ser transferidos al
« Comunicaciones archivo histérico
e Acto administrativo /Resoclucidn
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia [S:Serle  Sb: Subserie I » _: Tipo documental
Reten.: Retendén en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacidn - I: Imégenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:

Ricardo Cadena
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE RECURSOS HUMANOS




PP r

-
Q'{:'\‘a)

-SuperVigilancia

3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS.

Hoja No. 1

- cololé;o] 5 SERIES DOCUMENTALES AEEITEL‘;: CTDiE:ET?SiS PROCEDIMIENTO
3100 |03 | oo |[ACTAS
3100 | 93| o8 |Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional 213 x| [X[ |Se debe conservar la totalidad de la serie documental y
« Acta aplicar el procesc de microfilmacién con fines de
consulta y respaldo.
21001 15 | 0o |APORTES PATRONALES Y PARAFISCALES
3100 5 | o, |Aportes a Pensiones 2|18 X X
= Planillas de pago de aportes '
Por tratarse de documentacién que constituye soporte
3100 | 17| o4 |Aportes a Cesantias 2(18 XX tegal, cuiminado su tiempo de retencion, se reproduce
« Planillas de page de aportes la informacién a travées de un medio técnico y se
3100 Apo lu 218 X[ x| conserva el soporte fisico por contener valores para la
17| 06 p.rtega?lmsaz dedpago de aportes A investigacion y la cultura ademas de ser parte de [a
3100 ” 5118 memoria institucional.
17 | os |Aportes a Parafiscales XX
» Planillas de pago de aportes
3100| ,; | 1o |Aportes ARP 2|18 XX
» Planillas de pago de aportes
3100 30| 00 CERTIFICACIONES
3100 | 5, | oo |Certificaciones laborales 14 XXl se debe realizar una seleccién cuantitativa de la serie
« Solicitud planilla documental y aplicar el proceso de microfilmacion. La
» Certificacion documentacion seleccionada debe ser conservada en
el archivo central hasta cumplir su tiempo de retencion.
3100 | 4, | o4 |Certificaciones Bono Pensional 114 X| X Se debe realizar una seleccion cuantitativa de la serie
s Solicitud documental y aplicar el proceso de microfilmacion. La
CONVENCIONES: i Cédigo: | D: Dependencia { S: Serie | s :Tipo documental

Reten.: Retencidn en afos;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archive Central |

Disposicién Final: CT: Conservacidn Total: E: Eliminar,

M —Microfilmacién - I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:

Lean Jufio Galindo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS.
CODIGO SERIES DOCUMENTALES L R PROCEDIMIENTO
D [s|sb | 19" |
¢ Certificacién documentacion seleccionada debe ser conservada en
el archivo central hasta cumplir su tiempo de retencion.
3100 | 82 | 00 H[3TOR|As LABORALES 2|80 |X| [X| |Sedebeconservarla totaligad de la gerie documental y
Acto administrativo de nombramiento o contrato de aplicar el proceso de microfilmacién con fines de
« trabajo. consulta y respaldo.
+« Oficio de notificaciéon del nombramiento o contrato de
trabajo.

Formato relacién documentos para ingreso.
Oficio de aceptacién dei nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo.

« Documentos de identificacién Fotocopia de la cedula y

libreta militar segin el caso.

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica).
Publicacion Hoja de Vida Presidencia de 1a Republica.
Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo.

Acta de posesién.

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

Declaracién de Bienes y Rentas
Certificado de aptitud laboral (examen médico de
ingreso)

» Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension,
cesantias, caja de compensacion.

+ Actos administrativos que sefialen [as situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
incentivos, ausencias temporales, inscripcion en carrera

* * & & & »

CONVENCIONES: ] Cédigo: [ D: Dependencia I S: Serie I » _: Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Final; CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacidn - I: Imdgenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:

Ledn Julio Gafindo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS. el to. 3
CcODIGO RETEN. | DISPOS.
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
O lSISb AG|AC CT|EI|JS
administrativa, sanciones disciplinarias, pago de
prestaciones, certificado laboral para bono pensional,
sancién de personeria y certificados de ingreso y
retenciones.
e Formato Paz y Salvo
e Evaluacién del Desempefio
« Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor
de la entidad, donde consten las razones del mismao:
Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién del contrato,
incorporacion a otra entidad.
» Carta de notificacién de funcionario
» Certificado de Antecedentes Disciplinarios
» Declaracion de Bienes y Rentas
« Evaluacion del Desempefio
3100 | g5 | oo |INFORMES.
v Culminado su tiempo de retencion, se selecciona el
31004 g5 | g2 [Informes de Gestion 213 XX 10% de los informes transferidos, conservar su soporte
s Informe papel de forma permanente, ia demas infarmacion es
3100 | g5 | o4 |Informes a Organismos de Control 2|5 X| x| destruida siguiendo el método de picado.
s Informes
3100 | g1 | g |Informes a Otras Entidades 215 X[} Culminado su tiempo de retencién, se selecciona el
e Informes 10% de los informes transferidos, conservar su soporte
papel de forma permanente, la demas informacion es
31001 g5 | gg |Informes Novedades de Personal 2|5 X X Gestruida siguiendo el método de picado.
o Informes
CONVENCIONES: | Cédigo: D: Dependencia | S: Serie | s : Tipo documental
Reten.: Retenddn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicién Final:

CT: Conservacién Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacién - I Imagenes;

S Seleccionar

Firma Responsable:

Ledn Julio Galindo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

OFICINA PRODUCTORA:

3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS.

Hoja No. 4

CODIGO SERIES DOCUMENTALES P LIRS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb . ]
3100 | 140| 02 Manuales de Funciones. 2|3 X| X Se conservan totalmente debido a que son guia para el
» Resolucion de adopcion para cada manual. desarrollc de las funciones y  evidencian
transformaciones organicas administrativas. Ademas
son fuente de informacién para el conocimiento de la
evolucién de la Entidad.
3100 162} 00 NOMINA 2|80iX| [X| [Se debe conservar la totalidad de la serie documental y
« Listados de Nomina. aplicar el proceso de microfimacion con fines de
+ Listados de Consignacion. consulta y respaldo.
e Listados de Descuentos
* Libranzas.
e Apertura de cuenta.
+ Relacién de horas extras.
« Liguidacion de horas extras.
« Listados de aportes a sistemas de seguridad social
s Formato Control Horas Extras
+« Novedades de nomina y soportes.
» Certificado de registro presupuestal.
» Resumen centro de costos.
» Comprobantes de pago por funcionario
+ Liguidacién de crédito (libranza, vivienda, libre inversion,
educacion).
3100 | 506 00 PROGRANAS
3100 | 548 o2 |Programas de Capacitacion 2|5 X/ X/Culminado su tiempo de retencion, se selecciona el
« Listado de Asistentes. 10% de los informes transferidos, conservar su soporte
CONVENCIONES: l Cddigo: | D: Dependencla | S: Serie | »__:Tipo documental

Reten.: Retencidn en afigs;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicién Final:

CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - 1. Imégenes;

S Seleccionar

Firma Responsabie:

Ledn Julio Gafindo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3100 GRUPO DE RECURSOS HUMANOS. raetie- 5
cODIGO RETEN. DISPOS.
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
5 ] S er AGI AC CTLEII |s
« Diagnostico de capacitacion. papel de forma permanente, la demas informacion es
« Citaciones a capacitacion. destruida siguiendo el método de picado.
« Encuesta de evaluacion.
« Comunicaciones.
3100 |,49| g4 |Programas de salud ocupacional.
+ Listado de Asistentes. . -
3100 |4, 06 Programas de Incentivos. 2|8 X| X Por tratarse de documentacién que constituye memorna
+« Temas de capacitacion a evaluar. institucional, se debe seleccion‘ar una muestra
= Formato registro de asistencia a eventos de representativa para transferir al archivo histérico.
capacitacion.
+ Cronograma de actividades. :
e de bi r i 218 X| X Por tratarse de documentacion que constituye memoria
3100 |214| og |Programas ienestar Socia For trat ,
« Programacién de actividades. institucional, se debe seleccionar una muestra
+ Listado de Asistentes. representativa para transferir al archivo historico.
2100 |238| 0o |RESOLUCIONES
3100 |240] 02 Resoluciones de Ascensos, de Insubsistencias, 2] 8:X! X |5e .debe conservar la totaﬁcjad c}e la ;erie documental y
nombramientos liguidacion prestaciones aplicar el proceso de microfilmacién con fines de
. ! ’ g consulta y respaldo.
sociales, abandono de! cargo, aceptaciéon de la
renuncia, viaticos, vacaciones (interrupcion,
aplazamiento y reanudacion)
s Resolucién.
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia T S: Serie ] + _: Tipo documental
Reten.; Retencion en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacion - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

Leon Julio Galindo
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“TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE COMUNICACIONES Y ATENCION
AL CIUDADANO
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— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 3300 GRUPO DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL CIUDADANO. Hlato !
DCO|DI§ OI b SERIES DOCUMENTALES ::]Ti% =7 TESPT;S‘IS PROCEDIMIENTO
3300 | 42 | 0o | COMUNICADOS OFICIALES Y BOLETINES DE PRENSA 2|8 X[ X[ Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
+« Comunicado serie documental y aplicar el proceso de
+ Boletin microfimacién — imagen a la documentacion
o Pagina web seleccionada para ser conservada en el archivo
central como testimonio de la gestion.
3300 [230| 08 |REGISTROS PERIODISTICOS (Prensa, Radio y{2|8 X/ X| Se debe realizar una seleccion cualitativa de cada
Television) serie documental y aplicar el proceso de
« Registro en audio, video y Fotografico microfilmacién — imagen a la documentacion
« Documentos soporte seleccionada para ser conservada en el archivo
" central como testimonio de la gestidn.
3300 {222 oo |REGISTROS ATENCION AL CIUDADANO 114 X| X{Se debe realizar una seleccién cualitativa de cada
« Formato de control de registros serie documental y aplicar el proceso de
+ Documentos soporte microfilmacion ~ imagen a la documentacion
seleccionada para ser conservada en el archivo
central como testimonio de la gestion.
3300 | 42 | 02 COMUNICADOS Y NOTICIAS REDES DE APOYO 2|8 X/ X| Se debe realizar una seleccién cualitativa de cada
s  Documentos Soportes serie documental y aplicar e! proceso de
+ Pagina Web microfilmacién — imagen a la documentacion
seleccionada para ser conservada en el archivo
central como testimonio de la gestion.
3300 | 86 | 00 INFORMES
3300 | 88 | o2 |Informes de Gestion 13 X Culminado su tiempo de retencion, se eliminan
s Informe los informes transferidos, debido a que estos
informes se consolidan en Planeacion.
CONVENCIONES: Cédigo: D: Dependencia S: Serie « :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - 1. Imagenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:

Carolina Ospina Qviedo
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e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: 3300 GRUPO DE COMUNICACIONES Y ATENCION AL CIUDADANO. oo, 2
CODIGO RETEN DISPOS.
D | s |sb SERIES DOCUMENTALES RG]0 crl'lf. TT PROCEDIMIENTO
3300 | 166 | 00 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 2|5 X| X] Se debe realizar una seleccién cualitativa de cada
e Solicitud serie documental y aplicar el proceso de
» Remisién reparto. microfilmacién — imagen a la documentacion
¢ Sistema de Informacion PQR seleccionada para ser conservada en el archivo
central como testimonio de la gestion.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie e tTipo
— documental
Reten.: Retencldn en anos; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |
Disposicion Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Migrofilmacién - I: Imagenes; $: Seleccionar

Firma Responsable:

Carolina Ospina Qviedo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3000 - SECRETARIA GENERAL

Hom No, |

CODIGO

RETEN.

DISPOS.

SE
D | S |sb RIES DOCUMENTALES R6] & [STE [ [F PROCEDIMIENTO
3000 | 9% | oo |ACTAS
3000 | % | 04 [Actas  de (f‘omité Asesor de los Servicios de(2| 8 | X | |X |ge conservan totalmente debido a que son el
Vigitancia Privada. soporte de decisiones importantes de la
« Citacion Supervigilancia y que constituyen parte del
¢ Informe patrimonio documental.
¢  Acta
30001 05 | 00 ACTO_S ADMINIS:TRATIVOS {Notificaciones, Circulares 1] 8 | X| [X] |se conservan totalmente debido a que son el
Normativas, resqlqclones) soporte de decisiones importantes de la
* Acto administrativo Supervigilancia y que constituyen parte del
patrimonio documental,
3000 | 74 | oo | PERECHOS DE PETICION 1] 3 X[ X {Seleccionar el 10% de la documentacion para
¢ Solicitud transferir al archivo historico
+ Respuesta
s Soportes
3000 1 30 { 00 CERTIFICACIONES 1) 2 X| X |Seleccionar el 10% de la documentacién para
+ Solicitud transferir al archivo histdrico
+ Certificacion
3000 88 | 00 INFORMES X
3000 | oo | oo |Informes de gestién 1] 5 X| X |Seleccionar el 10% de la documentacion para
s Informe transferir al archivo histérico
s Soportes
3000 | ¢, | g |{Informes a Organismos de Control 1] & %| X |Seleccionar el 10% de la documentacion para
¢ Informe transferir al archivo histérico
CONVENCIONES: ] Cédigo: i D: Dependencia [ S: Serie | « __: Tipo documental

Reten.: Retencion en afos;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Dispasicidn Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmaclén - I: Imagenes;

S. Seleccionar

Firma Responsabie:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

3000 - SECRETARIA GENERAL

HojaNo, 2

CODIGO

RETEN. DISPOS

5 15 [ SERIES DOCUMENTALES AG1 AC CTJE In ls PROCEDIMIENTO
e Soportes
3000 (194 00 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2) 81X X Seleccionar el 10% de la documentacién para
* Queja transferir al archivo historico.
s Informe
s  Antnimo Ley 190 del 1995 art. 38 y Ley 24 de 1992 art. 27
s Pruebas: discos, videos, cds, Impresiones, fotografias,
cassetes, efc.
s Auto de apertura de Investigacion
= Auto de apertura de indagacion preliminar de Averiguacion
de responsables
= Auto Inhibitorio
e Auto de indagacion preliminar implicado
e Comunicacién auto inhibitorio
+ Comunicacion de apertura de indagacion preliminar
¢ Notificacién personal
¢ Notificacién edicto
+ Auto declaratoria ausencia
* Auto decreta pruebas en indagacion o investigacion de
parte de oficio
+« Comunicacién decreto oficiosa de pruebas
+ Citacién de testigo
« (Citacién de quejoso ratificacian y ampliacion
+ Testimonio
+ Version libre
* Acta de visita especial
e Solicitud de documentos
¢ Auto de archivo
CONVENCIONES: | Codigo: 1 D: Dependencia S: Serie [ « 1 Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; M —Microfilmacidn - I: Imdgenes; §: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 3000 - SECRETARIA GENERAL vt
DCOID'SGOI < SERIES DOCUMENTALES AZEITE:‘C' mF""’ﬁ"f‘J < PROCEDIMIENTO

Comunicacion del auto det archivo al implicado
Comunicacion del auto del archivo al quejoso
Notificacién por estado

Constancia de ejecutoria

Auto rechazando recurso de apelacion improcedente
Auto declarando desierto recurso

Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
Comunicacion auto concede apelacion

Auto concediendo recurso de apelacion
Comunicacion de! imptlicado no apelante
Comunicacion de remision de expediente segunda instancia
Recurso de queja

Auto concediendo recurso de queja

Auto declarando precluido el recurso de queja

Auto rechazando el recurso de queja extemporaneo
Comunicacion remisién expediente segunda instancia
Auto desacatando la apelacion

Comunicacién implicado segunda instancia
Comunicacidn auto segunda instancia quejoso
Comunicacion apertura de investigacion personeria
Comunicacién de pliegos de cargos

Pliego de cargos

Auto de nombramiento de defensor

Comunicacion defensor de oficio

Comunicacién consulterio juridico

Descargos

Auto decreta pruebas descargos

Auto corriendo trasiado para alegar de conclusion

® 8 B ® @ & & 8 & & V ¢ S 8 & & 4t & S S8 8

CONVENCIONES: [ Cédigo: | D: Dependencia [ S: Serie I + __: Tipo documental
Reten.: Retencion en afos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |
Disposicidén Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; M —Microfilmacién - I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable;
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Supervigitancia

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.
OFICINA PRODUCTORA: 3000 - SECRETARIA GENERAL Hom Mo 4
CODIGO SERIES DOCUMENTALES R LA R PROCEDIMIENTO
b [s [so e e 1
+ Escrito alegato conclusion
+« Comunicacioh de decreto pruebas en descargos
| s Auto rechazando recurso de reposicion extemporaneo
| e Auto rechazando recurso de reposicién improcedente.
| + Auto resolviendo recurso recurso de reposicion
‘ ¢ Auto obedézcase y cimplase
| + Comunicacién segunda instancia
» Notificacion de estrado
s Notificacién por comisionado
« Notificacién por conducta concluyente
3000 | 168 | 00 |PLANES
3000 [170] 02 Plan de Accion 15 X| X [ Seleccionar el 10% de la documentacién para
e Plan transferir al archivo historico
3000 04 Plan de Mejoramiento 1 5 X[ X | Seleccionar el 10% de la documentacion para
172 e Plan transferir al archivo historico
3000 | 1781 06 [Plan Ambiental 1] 5 X[ X |Seleccionar el 10% de la documentacién para
e Plan transferir al archivo historico
3000 {180| 08 Plan de Desarrollo Administrativo 115 X! X {Seleccionar el 10% de la documentacién para
e Plan transferir at archivo histérico
CONVENCIONES: I Cédigo: [ D: Dependencia [ S: Serie i +___:Tipo documentai

Reten.: Retenddn en afios;

AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |

Disposicidn Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M -Microfiimacion - I: Imagenes;

$: Seleccionar

Firma Responsable:




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GRUPO DE DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1200 GRUPO DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD.

Hopa No  }

DC?D';J'Oi = SERIES DOCUMENTALES AQ?E;:: cvniseifjs PROCEDIMIENTO

1200 1256 | 10 SOLICITUD LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UN|2| 8 [X iX| |Se debe conservar la totalidad de la serie

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. documental. Se debe aplicar el proceso de
e Formato de $5-02-04, segun Decreto 356 de 1994, 2187 microfiimacion con fines de respaldo vy
de 2001, Resolucion 2852 de 2006, consulta.

1200 | 506 | 12| SOLICITUD RENOVACION DE LICENCIA pe| 2 8 |X [X| |Se debe conservar la totlalidad de la serie
FUNCIONAMIENTO DE UN DEPARTAMENTO DE documental. Se debe aplicar el proceso de
SEGURIDAD. microfilmacion con fines de respaldo y

consulta.
e Formularioc de solicitud de renovacién de licencia de
funcionamiento debidamente diligenciado y suscrito por el
Representante Legal o su apoderado, §5-02-04, segun
Decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2008, 5351 de 2007.

1200 28 | 14 CANCELACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE|2| 8 |X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
UN DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD A SOLICITUD DE documental. Se debe aplicar el proceso de
PARTE. microfiimacion con fines de respaldo vy

¢ Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 356 de 1994.
1200 52 |00 CONCEPTO DE ARMAS PARA ADQUISICION,|2| 8 {X |Xi {Se debe conservar la totalidad de la serie
REVALIDACION Y CESION. documental. Se debe aplicar el proceso de
« Solicitud suscrita por el Representante Legal, segin microfilmacién con fines de respaldo vy
Decreto 356 de 1994, 2187 de 2001, Resolucion 2852 de consulta.
2006.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie  Sb: Subserie « :Tipo
documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Disposicidn Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar;

M ~Microfilmacién - 1. Imagenes;

S Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L i , , VUL UV . ]
OFICINA PRODUCTORA: | 1200 GRUPO DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD. ESEE
i DCODEO Sb SERIES DOCUMENTALES AGRTTE:(II CTDngcl)ST_- PROCEDIMIENTO

1 - — . ——

—T

| , - _
1200 | 26 |10|CAMBIO DE RAZON SOCIAL DE UN DEPARTAMENTO|2| 8 [X !X |Se debe conservar la totalidad de la serie
DE SEGURIDAD documental. Se debe aplicar el proceso de

microfilmacién con fines de respaldo y

« Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 356 de 1994 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2006.

X |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
documental. Se debe aplicar el proceso de
microfilmacion con fines de respaldo vy
consulta.

1200 | 26 |12|CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL DE UN|Z2| 8
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.

e Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2006.

1200 | 26 |04|CAMBIO DE DIRECCION DE UN DEPARTAMENTO DE|2! 8 | |X| |Se debe conservar la fotalidad de la serie
documental. Se debe aplicar el proceso de

SEGURIDAD. microfiimacion con fines de respaldo y
e Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2008.

1200 1 250 |04 | SOLICITUD DE AMPLIACION DE MODALIDAD DE UN|2| 8 |X| [X| Se debe conservar ia totalidad de la serie

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. documental. Se debe aplicar el proceso de
» Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun microfiimacion con fines de respaldo vy
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, Resolucion 2852 de i consulta,
| 2006, 5351 de 2007. B
- - — —— —— -—— —_ P - J— cora— L. —_— A - - — ———— — —_—— - ———— s
[ TCONVENCIONES: = Cedigo: T " D: Dependenca TS:Serie  6b- Subseric T« :Tipo !
\ . e SRR eten
Reten Retenuon en afios; AG: Archivo de Gestuon Ac_: Archivo Central T o S o _
| e Disposicién Final: CT: Conservacidn Total; ___E: Elimunar; M =Micrafilmacion - I: Imagenes; _ §: Seleccionar L

Firma Responsable:



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

1200 GRUPO DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD.

Hoja No 3

DISPOS

DCCiDISGOI = SERIES DOCUMENTALES AQTTTC EHE PROCEDIMIENTO
12001 84 |00 INCLUSION DE PERSONAL PARA ESCOLTAR UN|2| 8 [X| |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. documental. Se debe aplicar el proceso de
microfilmacion con fines de respaldo vy
o Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, 3222 de
2002Resolucion 2852 de 2008,
1200 | 252 | 06 |SOLICITUD DE INCREMENTO DE ESCOLTAS DE UN|2| 8 X |X| |Se debe conservar la tofalidad de |a serie
, DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. documental. Se debe aplicar el proceso de
microfilmacion con fines de respaldo y
» Solicitud suscrita por el Representante Legal, segun consulta.
Decreto 356 de 1994. 2187 de 2001, Resolucion 2852 de
2006.
1200 | 254 | 08 | SOLICITUD DE UNIFORMES DE UN DEPARTAMENTO DE|2| 8 |{ |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
SEGURIDAD. documental. Se debe aplicar el proceso de
microfiimacion con fines de respaldo vy
e Solicitud suscrita por el Representante Legal, segin consulta.
Decreto 2187 de 2001, 1979 de 2001, Resolucion 5351 de
2007.
L ]
1200 | 245 | 00 |SOLICITUD CAMBIO DE JEFE DE SEGURIDAD DE UN|2| 8 |X| |X| |Se debe conservar la totalidad de la serie
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. documental. Se debe aplicar el proceso de
microfiimacion con fines de respaido y
» Solicitud suscrita por e Representante Legal, segun consulta.
Decreto 2187 de 2001, Resolucion 2852 de 2006.
L ]
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie Sh: Subsernie » 1 Tipo
documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imdgenes;

S. Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

: ikl L
[OFICINA PRODUCTORA: } 1200 GRUPQO DEPARTAMENTOS DE SEGURIDAD Hoa o4
CODIGO SERIES DOCUMENTALES [y _{_Disras  PROCEDIMIENTO
o [s.s]__ . IR (il il S
1200 | 86 |00 INFORMES
' 1000 | 88 |02 Informes de gestion 213 X Cumplido su tiempo de retencidn, se
‘ » Informe eliminan debido a que estos informes se
consolidad en la oficina asescra de
planeacidn.
1200 | 91 |04 Informes a otras entidades 2|3 X Cumplido su tiempo de retencion, se
s Informe eliminan debido a que estos informes se
consolidad en la oficina asescra de
planeacion.
1200 | 168 | 0O
PLANES
1200 | 170 | 02 2|8 x|x|Cumplido su tiempo de retencién, se
Plan de Accidn eliminan debido a que estos informes se
+ Plan consolidad en la oficina asesora de
planeacién.
1200 04 218 x|x|Cumplido su tiempo de retencion, se
172 Plan de Mejoramiento ' eliminan debido a que estos informes se
e Plan consolidad en la oficina asesora de
| : planeacién.
: CONVENCIONES: . Cédigo: ~~ ° DiDependencia ']'STSerie Sb: Subserie —l'“”' T e T ]
| B ' _ - , _ _documentat
t Reten.: Retencion en afos; AG: Archiva de Gestion_ AC: Archivo Central | ] - L o '
Dlsposicion Final;  CT: Conservacién Total; _ E: Elminar; M —Microfilmacién - I: Imégenes; S: Seleccionar

Firma Responsatie:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL
CONTROL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 2000SUPERINTENDENTE DELEGADO PARA EL CONTROL. Ho No. 1
DCCTDEO' = SERIES DOCUMENTALES ::;Eﬁh:: o TIESPT?‘IS PROCEDIMIENTO
2000 | 88 | 02 |Informes de Gestion 2|8 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
) documental y aplicar el proceso de microfilmacion
e Informe con fines de respaldo y consulta.
2000 | 92 | 04 |Informes a Organismos de Control 114 XiX|Se debe conservar la totalidad de la serie
’ documental y aplicar el proceso de microfilmacion
e Informe con fines de respaldo y consulta.
2000 | 105! 06 |Informes de Antecedentes 1(4 X|[X[Se debe conservar la totalidad de la serie
) documental y aplicar e! proceso de microfilmacion
e Informe con fines de respaldo y consulta.
2000 1107 | 08 |Informes de Constancias 14 X|X|Se debe conservar la totalidad de la serie
) documentai y aplicar el proceso de microfilmacion
e Informe con fines de respaldo y consulta.
2000 [168] 00  PLANES
2000 |176| 04 {Plan de Vigilancia y Seguridad Privada 218 X[ X|Se debe realizar una seleccion cuantitativa de [a
serie documental y a esa muestra aplicar el
e Plan proceso de microfilmacion. La documentacion
fisica seleccionada debe ser transferida vy
conservada en el archivo central hasta cumplir su
tiempo de retencién.
CONVENCIONES: Codigo: D: Dependencia S: Serie s :Tipo
documental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivo de Gestién

AC: Archivo Central

I

Disposicién Final: CT: Conservacién Total;

E: Eliminar;

M —Microfilmacion - I: Imagenes;

S: Seleccdonar

Firma Responsable:




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja No. 1

cbDIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
7200 01 00 Acciones de tutela
7200 01 02 Acciones Populares
7000 03 00 ACTAS
7000 03 02 Actas Comité de Direccion
3000 03 04 Actas de Comité Asesor de los Servicios de Vigilancia Privada.
3200 03 06 Actas del Comité de Inventarios.
3100 03 08 Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional
7400 03 10 Actas del Comité Coordinacion de! Sistema de Control Interno
3900 03 10 Actas del Comité de Archivo
3000 05 00 ACTOS ADMINISTRATIVOS
2300 05 02 ACTOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS
1100 07 00 ADQUISICION, CONCEPTO Y PERMISO DE ARMAS.
1100 09 00 AMPLIACION A MEDIO CANINO.
1100 09 02 AMPLIACION A MEDIOS TECNOLOGICOS.
1100 09 04 AMPLIACION A SERVICIO CONEXQO DE ASESORIA, CONSULTORIA E
INVESTIGACION.
1100 09 06 AMPLIACION DE MODALIDAD MOVIL.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Heja Mo. 2

CODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE |
1100 09 08 AMPLIACION DE MODALIDAD ESCOLTA A PERSONAS, VEHICULOS Y MERCANCIAS.
7100 11 00 Anteproyecto de Presupuesto
1300 13 00 APERTURA DE SUCURSALES O AGENCIAS PARA ESCUELAS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA.
1100 13 02 APERTURA DE SUCURSALES Y AGENCIAS.
3100 15 00 APORTES PATRONALES Y PARAFISCALES.
3100 17 02 Aportes a Pensiones
3100 17 04 Aportes a Cesantias
3100 17 06 Aportes a Salud
3100 17 08 Aportes a Parafiscales
3100 17 10 Aportes ARP
1300 19 00 |ASIGNACION CODIGO CANINOS
1300 20 02 ASIGNACION NUMERO DE REGISTRO A LOS CERTIFICADOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO A LAS ESCUELAS Y DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION.
1100 22 00 AUTORIZACION CONSTITUCION PREVIA.
1300 22 02 AUTORIZACION CONSTITUCION PREVIA.
1300 59 04 AUTORIZACION DE INCLUSION DE USUARIOS DE VEHICULOS BLINDADOS.
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CUADRO bE CLASIFICACION DOCUMENTAL
4 Hoja No. 3
COoDIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

1300 22 06 AUTORIZACION PARA BLINDAJE Y BLINDAJE DE VEHICULOS.
1300 22 08 AUTORIZACION PARA DESBLINDAJE DE VEHICULOS.

AUTORIZACION PARA REALIZAR CURSOS EN LUGARES DIFERENTES A LA SEDE
1300 22 10

PRINCIPAL.
1300 22 12 AUTORIZACION PARA EL TRASPASO DE VEHICULO BLINDADO.
1300 26 00 CAMBIO DE DOMICILIO.
1100 26 02 CAMBIO DE DOMICILIO PRINCIPAL, SUCURSAL O AGENCIA.
1200 26 04 CAMBIO DE DIRECCION DE UN DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.
1100 26 06 CAMBIO DE RAZON SOCIAL.
1300 26 08 CAMBIO DE RAZON SOCIAL.
1200 26 10 CAMBIO DE RAZON SOCIAL DE UN DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.
1200 26 12 CAMBIO DE REPRESENTANTE LEGAL DE UN DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.
1200 28 14 CANCELACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UN DEPARTAMENTO DE

SEGURIDAD A SOLICITUD DE PARTE.
3000 30 00 CERTIFICACIONES
3100 30 00 CERTIFICACIONES
3100 32 02 Certificaciones labhorales




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja No. 4

CODIGO
DEPENDENCIA SERIE JL SUBSERIE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
3100 30 04 Certificaciones Bono Pensional
3200 34 00 CERTIFICADOS
3200 36 02 Certificado de Disponibilidad Presupuestal
3200 36 04 Certificados de Paz y Salvo
7200 38 00 COBROS COACTIVOS
7200 38 02 Cobros de Jurisdiccion Coactiva
7000 40 00 COMUNICACIONES RESERVADAS
7000 40 02 COMUNICACIONES INTERNAS
3300 42 00 COMUNICADOS OFICIALES Y BOLETINES DE PRENSA
3300 42 02 COMUNICADOS Y NOTICIAS REDES DE APOYO
3200 44 04 COMPROBANTES DE ALMACEN
3200 46 00 CONCILIACION Y CLASIFICACION DE INGRESOS
3900 48 00 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
3900 50 02 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hofa No. 6

cODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
3200 76 00 ESTADOS FINANCIEROS.
7300 78 00 ESTUDIOS DE CONVENIENCIA DE TIPO TECNICO
3200 80 00 HISTORIA DE VEHICULOS
3100 8o 00 HISTORIAS LABORALES
1200 84 00 INCLUSION DE PERSONAL PARA ESCOLTAR UN DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.
1300 84 02 INCLUSION DE DOCENTES DE LAS ESCUELAS DE CAPACITACION.
3000 86 00  |INFORMES
3000 88 02 Informe de Gestion
3000 92 06 Informe a Organismos de Control
3300 86 00 INFORMES
3300 88 02 Informes de Gestién
3900 88 02 Informes de gestién
3900 91 04 Informes a otras entidades
2100 86 00 INFORMES
2100 88 02 Informes de gestion
2100 92 04 Informes a Organismos de Control
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja Ne. 5

cCODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES |

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE . __ . ‘

3900 51 04 Consecutivo de Comunicaciones internas |

1200 52 00 CONCEPTO DE ARMAS PARA ADQUISICION, REVALIDACION Y CESION.

7200 54 00 CONCEPTOS

7200 56 02 Conceptos Juridicos

7300 54 00 CONCEPTOS

7300 58 02 Conceptos Técnicos Informaticos

3400 60 00 CONTRATOS

3400 62 02 Contratos prestacion de servicios yfo adquisicion de bienes

3400 64 04 Contratos que no superan el 10% de la minima cuantia.

1300 66 00 CREDENCIALES

1300 68 02 Credenciales Personal Operativo

1300 70 04 Creglenciales de Asesores, Consultores, Investigador, profesor, guia o instructor

canino.

3200 72 00 CUOTA DE CONTRIBUCION

3000 74 00 DERECHOS DE PETICION

7200 74 00 DERECHOS DE PETICION

2300 74 00 DERECHOS DE PETICION
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja No. 7

CODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE |
2100 91 06 Informes a Otras entidades
2200 86 00 INFORMES.
2200 88 02 Informes de Gestion
2200 04 04 Informe General de Visitas de Inspeccion.
2300 86 oo  |INFORMES
2300 88 02 Informes de gestion
3100 86 00 INFORMES.
3100 88 02 Informes de Gestion
3100 92 04 Informes a Organismos de Control
3100 91 06 Informes a Otras Entidades
3100 96 08 Informes Novedades de Personal
3200 86 00 INFORMES
3200 88 02 Informes de Gestion
3200 91 04 Informes a Otras Entidades
3200 92 06 Informes a Organismos de Controt
3200 a8 08 Informes Presupuestales
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
Hoja Mo, &
cODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
3400 86 oo  |INFORMES
3400 88 02 Informes de Gestion
3400 91 04 Informes a otras Entidades
7000 86 00 INFORMES
7000 88 02 informe a Otras Entidades
7000 M 04 Informe a Organismos de Controf
7100 86 00 INFORMES
7100 88 02 {nformes de gestion
7100 92 04 Informes a Organismos de Control
2100 91 06 Informes a Otras entidades
7200 86 oo  |INFORMES
7200 88 02 Informes de gestion
7200 91 04 Informes a otras entidades
7300 86 00 INFORMES
7300 88 02 Informes de gestion
7300 92 04 Informes a Organismos de Control
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CODIGO ol 9
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
7400 86 00 INFORMES
7400 100 02 Informes de Evaluacién y Seguimiento
7400 88 04 Informes de Gestion
7400 101 06 Informe de Auditorias Internas
7400 92 08 Informes a Organismos de Control
7400 91 10 Informes a otras Entidades
1000 86 oo  |INFORMES
1000 88 02 Informe de Gestion.
1000 103 04 Informe de Avance.
1000 g2 06 Informe a Organismos de Control.
1000 91 08 Informe a Otras Entidades.
1100 86 00 INFORMES.
1100 88 02 Informe de Gestion.
1100 92 04 Informes a Organismos de Control
1200 86 00 INFORMES
1200 88 02 Informes de gestion




Hofa No. 10

coODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
1200 91 04 Informes a otras entidades
1300 88 02 Informe de Gestion.
1300 a2 04 Informes a Organismos de Control
2000 86 00 INFORMES
2000 88 02 Informes de Gestion.
2000 92 04 Informes a Organismos de Control.
2000 105 06 informes de Antecedentes.
2000 107 08 Informes de Constancias.
1300 109 00 INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE ACTIVIDADES DE FABRICACION, IMPORTACION,
INSTALACION, COMERCIALIZACION O ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS PARA
VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA.
3200 110 00 INVENTARIOS
3200 112 02 Inventario General de Bienes Muebles
3200 114 04 Inventario Individual de Funcionarios Para Bienes Devolutivos.
2300 116 00 INVESTIGACIONES DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA ILEGAL.
3200 118 00 LIBROS DE CONTABILIDAD
3200 120 02 Libros Auxiliares
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hofa No. 11
cODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
7300 124 02 Licencias de Hardware y Software
1100 126 04 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
1200 127 04 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
1300 128 06 LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.
1100 130 08 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA SERVICIOS COMUNITARIOS DE VIGILANCIA
Y SEGURIDAD PRIVADA.
1300 132 10 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIETO EN VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA.
3400 134 00 LICITACIONES
1100 136 00 LIQUIDACION (Empresas y Cooperativas de Vigilancia).
3100 138 00  |MANUALES.
3100 140 02 Manuales de Funciones.
7100 142 o0  |MANVALES
7100 144 02 Manual de la Calidad.
7300 142 oo  |MANUALES
7300 148 02 Manuales de Programas informaticos.
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CUADRO DE CLASE?ICAC%ON DOCUMENTAL

Hofa No. 12
céDIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
7300 150 04 Manual de implementacion.
7300 152 06 Manual de Usuarios
7300 154 08 Manual de base de datos
7300 156 10 Manual de disefio técnico
7100 158 00 Modificacion Presupuestal
3100 162 00 NOMINA
3200 164 00 ORDENES DE PAGO
3300 166 00 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
38900 168 00 PLANES
3900 170 02 Plan de Accién
3900 172 04 Plan de Mejoramiento
1000 168 00 PLANES.
1000 170 02 Plan de Accién.
1000 172 04 Plan de Mejoramiento.
2000 168 00 PLANES
1200 108 00 PLANES
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja Mo, 13

cODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
1200 170 02 Plan de Accion
1200 172 04 Plan de Mejoramiento
1300 168 00 PLANES
1300 174 02 Plan Anual de Capacitacion y entrenamiento
2000 176 04 Plan de Vigilancia y Seguridad Privada
2200 168 00 PLANES.
2200 178 02 Pian Anual de Visitas - PAV
3000 168 00 PLANES
3000 170 02 Plan de Accion
3000 172 04 Plan de Mejoramiento
3000 178 06 Plan Ambiental
3000 180 08 Plan de Desarrollo Administrativo
3200 168 00 PLANES
3200 170 02 Plan Anual de Caja
2300 168 00 PLANES
2300 182 02 Planes para combatir los servicios de vigilancia fuera de la ley.

Yy
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja Mo, 14

CODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
7100 168 0o  |PLANES
7100 184 02 Plan de Accioén Institucional
7100 186 04 Plan Estratégico
7100 172 06 Plan de Mejoramiento
7100 174 08 Plan de Gestion de Indicadores
7100 176 10 Pian de Mitigacion de Riesgo
7300 168 oo  |PLANES
7300 186 02 Planes Seguimiento de Software
7300 188 04 Planes de Continuidad dei Negocio
3900 187 oo  |PLANILLAS
3900 188 02 Planillas de Correo Cumplidas Motorizado, postexpress, Certificado.
3900 189 04 Planillas de imposicién postexpress, Certificado.
3200 190 oo  |POLIZAS
7100 192 00 PRESUPUESTO
3000 194 00 PROCESOS DISCIPLINARIOS
7200 196 00 PROCESOS JUDICIALES
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja No. 15

CODIGOD
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
7200 198 02 Procesos Judiciales Penales
7200 200 04 Procesos Judiciales Contencioso Administrativo
7200 202 06 Procesos Judiciales Laborales.
2300 204 00 PROCESO SANCIONATORIO
3100 206 00 PROGRAMAS
3100 208 02 Programas de Capacitacion
3100 210 04 Programas de salud ocupacional. ‘
3100 212 06 Programas de Incentivos.
3100 214 08 Programas de de bienestar Social |
7300 206 0o  |PROGRAMAS 1
7300 208 02 Programa de Capacitacion en Sistemas.
3900 209 00 PROGRAMA DE GESTION DOCUNENTAL
3900 210 oo  |PROYECTOS
3900 212 02 Proyectos de Gestion Documental
7100 210 oo  |PROYECTOS
7100 216 02 Proyectos de Inversion




Hoja No. 16
cODIGO J
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

2100 218 00 QUEJAS DE USUARIOS Y TERCEROS

1100 220 00 REFORMA DE ESTATUTOS DE COOPERATIVAS DE TRABAJO ASOCIADO.

3300 999 00 REGISTROS ATENCION AL CIUDADANO

1100 294 02 REGISTRO DE UNIFORMES.

1100 226 04 REGISTRO DE LIBROS DE COOPERATIVAS,

1100 298 06 REGISTRO DE ORGANOS PARA COOPERATIVAS DE TRABAJO ASOCIADO.

3300 230 08 REGISTROS PERIODISTICOS (Prensa, Radio y Television)

3200 232 10 REGISTRO PRESUPUESTAL DE COMPROMISO

1100 234 12 RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

1300 236 14 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
Resoluciones de Ascensos, de Insubsistencias, nombramientos, liguidacion,

3100 240 02 : . . e
prestaciones sociales, abandono del cargo, aceptacion de la renuncia, vidticos,
vacaciones

3400 249 00 Seleccion Abreviada

7100 244 00 Seguimiento Presupuestal

1200 246 00 SOLICITUD CAMBIO DE JEFE DE SEGURIDAD DE UN DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD.

-
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Hoja No. 17

CODIGO
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

1100 248 02 SOLICITUD CAMBIO, INCLUSION, EXCLUSION Y RETIRO DE SOCIOS Y/O CAMBIO
DE REPRESENTANTE LEGAL. {Empresas, Cooperativas de Vigilancia y Transportadora
de Valores)

7300 249 00 SUPERVISION DE CONTRATOS
SOLICITUD DE AMPLIACION DE MODALIDAD DE UN DEPARTAMENTO DE

1200 250 04 |SEGURIDAD.

1200 252 06 SOLICITUD DE INCREMENTO DE ESCOLTAS DE UN DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD.

1200 254 08 SOLICITUD DE UNIFORMES DE UN DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.
SOLICITUD LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UN DEPARTAMENTO DE

1200 256 10 SEGURIDAD.

1200 258 12 SOLICITUD RENOVACION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE UN
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.

7300 259 00 SOPORTE DE EQUIPOS DE SISTEMAS

3900 260 14 Tabla de Retencion Documental

3900 261 15 TRANSFERENCIAS DOCUMETALES

1300 262 16 VENTA DE EMPRESA, CAMBIO E INCLUSION DE SOCIOS Y REPRESENTANTE

LEGAL.




