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CODIGO: 120
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cODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION (ANOS)

DISPOSICION

FINAL

P

ME

GESTION | CENTRAL

ale|o]s

PROCEDIMIENTOS

120.01

ACTAS

120.01.01

Actas de Asamblea General de Accionistas

X

X

Convocatoria

Formato de Registro de Asistencia

>

Acta

Informe del Desarrolio del Objeto Sociat

Anexos

Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad
toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacidn, la dencia y la
memoria histdrica, de caracter dedisorio y consultivo. Se digitaliza para facil consulta y
conservacién.

120.01.02

Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Juridica

Comunicacién Oficial del Reguerimiento

>

Convocatoria

Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad

Poder

toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacién, la denda y la

Acta de Comité de Conciliacién

Ficha Téenica del Objeto de Conciliacidn

XX |x|x

Formato Asistencia

XXX

memoria histdrica, de caracter decisorio y consultivo, Se digitaliza para facil consulta y|
conservaddn.

120.01.03

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Convocatoria

Acta de Comité de Convivencia

Formato Registro de Asistencia

Formato de Queja Presunto Acoso Laboral

Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad
toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacidn, la denda y la
memoria histérica, de caracter dedisorio y consultivo. Se digitaliza para facil consulta y

Actas de Versidn Libre

Acta de Condliacién o Ne Condiliacion

Envio a ia Procuraduria si aplicare

HKIX|IX|x|x]|x

conservacion.




120.01.08 |Actas de Junta Directiva 19
Convocatoria
Formato de Registro de Asistencia X Dando alcance al numeral 5 de fa Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad|
b i toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacidn, la ciencia y la
Informe del Desarrolo del Obieto Social memoria histdrica, de caracter decisorio y consultivo, Se digitaliza para fécil consuita v,
Adta X conservacion.
Acuerdo X
Anexos X
120.01.09 _ |Actas de Negociacién Sindical g
Adta de Instalacidn e inidiacién de la Negociacién Sindical
Adta de Acuerdos Parciales X
CbrmiRicactn i Dodi onde N T Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad
municacién de Designacion egociadores X toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacién, la cencia y Ia
Soportes Negodacion X memoria histérica, de caracter decisorio y consultivo. Se digitaliza para facl consulta y,
Acta de Finalizacién de Primera Ptapa X conservacion.
Acta de acuerdo de mediaddn X
Acta de audiendia de mediacién X
120.02 ACTOS ADMINISTRATIVOS
= = Dando aicance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad
120.02.01 |Resoluciones 18 toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacion, la denca y la
Resalucién X memeria histdrica, de caracter decisorio y consultivo, Se digitaliza para facil consuita y
Publicacién Pagina WEB conservacion.
120.05 CERTIFICACIONES
120.05.01 |Certificaciones Laborales 9
Solicitud Certificacién X
Pago Estampillas Se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién siguiendo los lineamientos estableddos
: 2 enel art. 2.8.2.2.5 Decreto 1080 de 2015.
Certificacion Laboral X
Anexos X




120.08

CONCEPTOS

120.08.01

Conceptos Juridicos

Comunicacién Oficial del Requerimiento

Concepto Juridico

Soportes Documentales

Se realiza seleccion cualitativa anual del 5%. Los deméas documentos se eliminan en
concordandia con el Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.2.5. Se digitaliza para fécil consulta y|
conservadién,

120.10

CONTRATOS

120.10.01

Contratos Directa, Invitacién Privada o Pdblica

19

Lista de Chequeo

Estudio y Documentos Previos

Certificacidn del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Certificacidn de Inexistencia de Personal

Solicitud de CDP Inversin o Funcionamiento

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

[Solicitud de Propuesta al Contratista

MUK X |x|>x|x

KX XX |x|x

Propuesta Técnica y Econdmica "CONTRATISTA; 1. Manifestacion
de no estar en curso de Inhabilidades para la Ejecucién del Contrato,
2. Hoja de Vida Original con Foto. 3. Soportes de Estudios,
Experiencia Certificada. 4. Declaracién Juramentada de Bienes y
Rentas Actividad Econdmica Privada Persona Natural. 5. Copia
Cédula de Ciudadania. 6. Copia Libreta Militar Hombres menores de
S0 afios. 7. Copia Tarjeta Profesional para abogados, ingenieros,
arquitectos y contadores. 8. Acreditacién Pago Seguridad Sodial. 9.
Soporte Unico Tributario RUTexpedido por la DIAN - Persona
Juridica: Certificado de Existenda y Representacion Legal. 10.
Soporte del Registro Unico Proponentes RUP (Si aplica). 11.
Certificado Antecedentes Disdiplinarios, Judiciales, Fiscales, Policia
Nacional. 12. Soporte de Consulta Registro Nacional de Medidas
Correctivas. 13. Examén Médico Laboral.”

Se realiza seleccion cualitativa del 10% anual. Se digitaliza para facil comsulta y
conservacion.

Certificado de Consulta Antecedentes Disciplinarios para Abogados

Certificado de Idoneidad

Minuta del Contrato v Soporte Publicacién SECOP It

Designacion y Notificacion del Supervisor y/o Interventor

Certificado de Registro Presupuestal CRP

Garantia del Contrato (Poliza) y Pago de Estampilla, si se r

Afiliacién a la Administracidn de Riesgos Laborales ARL

PN IX|X|x|x]|x

HIXIX|XIX|x]|x




L. AR AN, AV L TR SAN TN

Acta de Inicio de la Ejecucién Contractual X | X
Acta de Ejecudon Mensual: Actas de Pago Pardial, Informe de
Actividades, Informe de Supervisidn Parcial y Pagos de Sequridad X %
Sodial.
Acta de Suspensién y Reinicio a que haya lugar XX
Acta de Justificacidn de Adicional, Contrato Adicional y demas
Documentos que lo conforman

Acta de Liquidacion del Contrato v Publicacidn SECOP I XX
120.11 CONVENIOS

120.11.01

Convenios Interadministrativos, Organizacién o Asociacién ! i ik %
Estudios Previos y del Sector X
Certificacion de Disponibilidad Presupuestal
Certificacion Plan Anual de Adquisiciones X
Carta de Intencion X

Propuesta X
Dacumentos de Representacién Legal (Camara de Comerdio -
Decreto de Creacidn, Cédula del Representante, RUT, Certificacion % | x
Bancaria, Antecedentes, Posesion y Acta de Nombramiento)

>

Documento de Experiencia e Idoneidad de las Partes
Acto de Justificacién para la Celebracidn X
Minuta del Convenio X
Designacidn del Supervisor

Polizas

Aprobacién de Polizas

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Ejecucion Mensual: Actas de Pago Parcial

Ada de Suspensidn y Reinicio a que haya lugar

Acta de Justificacién de Adicional, Contrato Adiconal y demas

Documentos gue to conforman
Acta de Liquidacion del Convenio

Se realiza seleccion cualitativa del 10% anual. Se digitaliza para ficil consulta Y|
conservacion.

HIX x| |x|x

KX X I x| X




120.13

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticién

Se realiza seleccién cualitativa del 5% anual de las mas relevantes, las demds se eliminan

Respuesta

en conformidad con el Decreto 1080 de 2015 art 2.8.2.2.5. Se digitaliza para facil consuita
y conservacion.

Anexos

120.17

HISTORIAS LABORALES

Acto Administrativo de Nombramiento Cficio de Notificacién del .
Nombramiento

Oficio de Aceptacién del Nombramiento en el Cargo

Documentos de Identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pdiblica)

Soportes Documentales de Estudios y Experiencia que Acrediten 10s
Requisitos del Cargo

>

Acta de Posesidn

Certificado Antecedentes Penales

Certificado Antecedentes Fiscales

Certificado Antecedentes Disciplinarios

Registro del Sistema Nadional de Medidas Correctivas

Seleccionar un porcentaje de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los

Declaracién de Bienes y Renta (Formato Fundidn Pdblica)

XX | XXX

niveles jerdrquicos de las &reas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan

Certificado Aptitud Laboral (Examén Médico de Ingreso)

cumplido mas de 20 afios de vinculaddn con la entidad. Adicionalmente, seleccionar un
porcentaje de las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte de la

Afifiaciones al Régimen de Salud, Pensién, Cesantias, Cajas de
Compensacidn, Administradora de Riesgos Laborales

HKPXIXIX XXX |X| X [ x]|x]>»]| x

comisién de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del
sindicato de la entidad. Se digitaliza para faci consulta y conservacicn.

Actos Administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: Vacaciones, Licendas, Comisiones, Ascensos, Traslados,
Encargos, Permisos, Ausencias Temporales, Inscripcidn en Carrera
Administrativa, Suspensiones, Pago de Prestaciones, entre otros

Evaluacidn de Desempefio

Autorizaciones de Crédito por Libranza

Registro Acddente Laboral, si se llegaré a presentar

Certificacion Laboral

XX |x|%




Acto Administrativo de Retiro o Desvinculacion del Servido de Ia
Entidad, donde conste las razones del mismo: Suspensién del Cargo,
Insubsistencia, Destitucitn, Aceptacién de Renunda al Cargo,
Liquidacidn, etc.

120,22 LIBROS
120.22.03 [Libros de Socios y Accionistas g 3
: Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad
Ada de apertura de libro X toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacion, la cienda y la
Libro de Socios y Accionistas X memoria histérica, de caracter decisorio y consultivo. Se digitaliza para facil consulta y
Inscripcidn del Libro en el Registro Mercant X g
120.23 MANUALES
120.23.01 |[Manuales de Contratacién y Supervisién 19 Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad|
: = toda vez que su contenide son fuente primaria para la investigacién, la denda y la)
Manual de Contratacion y Supervisi :
?F - il s memoria histérica, de caracter dedsorio y consultivo. Se digitaliza para facil consulta y
Acto Administrativo donde se Adopta el Manual X conservacion.
Manuales Especifico de Funcion: uisitos
120.23.06 Competen?:s Laborales ne; Fag y 4 Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad
T — T toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacidn, la denca y la
r:bomr‘:smm de Funciones, Requisitos y Competendas memoria histdrica, de caracter dedsorio y consultivo. Se digitaliza para facil consuita
Acto Administrativo donde se Adopta el Manual X I
120.24 NOMINA 79
Registro de Novedades de Némina X Seleccién cualitativa del 5% de las Nominas, teniendo en cuenta aquellos gue hayan
Némina X cumplido mds de 20 afios de vinculacién con la entidad. Se digitaliza para facil consulta y
conservacion,
Relacién de Descuentos de Salud, Pensién, Parafiscales y Cesantias X
120.25 PLANES
120.25.03 |Planes Anuales de Empleos Vacantes 4
Plan | de ntes Se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién siguiendo los lineamientos establecidos
DONR e e ~ enel art. 2.8.2.2.5 Decreto 1080 de 2015,
Aprobacién del Plan
120.25.04 |Planes Anuales de Incentivos Institucionales 4

Plan Anual de Incentivos Institucionales

Acto Administrativo de Adopcién del Plan

Diagndstico de las Necesidades de Aprendizaje

Seleccion cualitativa del 5% del Plan, teniendo en cuenta la transparencia en la gestién
realizada por la entidad. Se digitaliza para f&dil consulta y conservacion.




120.25.15

Planes Institucionales de Capacitacién - PIC

Diagndstico de las Necesidades de Aprendizaje

Plan Institucional de Capacitacién

Acto Administrativo de Adopcién

Actas del Plan Institucional de Capacitacidn

XX | X| x

Se elimina una vez cumpla su tiempo de retencién siguiendo los lineamientos establecidos
enel art. 2.8.2.2.5 Decreto 1080 de 2015.’

120.26

PROCESOS

120.26.01

Procesos Adquisicion de Predios

Caracterizacién de las unidades sociales econdmicas

Formato unidad social econdmica

Formato unidad socieconomica por unidad social

Formato seguimiento unidad sodal

Estudio Titulo

Ficha afectacién predial (Plano)

Ficha Catastral

Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad

Ficha estado actual de las propiedades

Matricula inmobiliaria

toda vez que su contenido son fuente primaria para la investigacién, la cienda y la
memoria histdrica, de caracter dedisorio y consuitivo. Se digitaliza para facil consulta y|
conservacion,

Escritura

Planos

Sucesién

Avallio Comerdal

XXX XX x|x|x]|x]x]|x]|x

Respuesta entidad evaluadora

Modificacidén Avallio

Cancelacidn a revisidn de avallio

KX X [x[>x]x

120.26.02

Procesos Constitucionales

Accién Constitucional Tutela, Popular, Grupo o Cumplimiento

Poder

Anexos a la Solicitud

Contestacién de la Accién

Solicitud de Pruebas

Seleccion cualitativa del 10% de las Acciones Constitucionales que se allegaré a la entidad.

Sentencia en Primera Instancia

KX XX || x

Se digitaliza para facil consulta y conservacion.




Notificacién Ejecutoria

Impugnacién

Sentencia de Segunda Instancia

Notificacién Ejecutoria

Comunicacién de Ejecuddn de Sentencia

M X |x|x]|x

120.26.03

Procesos Disciplinarios

Queja o Informe Escrito

Formato Auto de Indagacién Preliminar

Formato Auto de Archivo

Formato Auto Inhibitorio

Formato Notificacién Personal

Constandias Secretariales

Daocumentos de Aporte de Pruebas

Seleccién aleatoria de una muestra del 5% que debe ser calculada segin la produccicn

Formato Citacidn para Testigos

Formato Declaraciones

documental de la entidad. Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de

las acdiones realizadas por la entidad para la reguladén y sometimiento de los fundionarios
3 unos comportamientos éticos que busquen garantizar Ja buema marcha de la

Formato de Versidn Libre y Expontanea

Formato de Auto de Investigacion

Pliego de Cargos

administracion y la proteccidn de los intereses del Estado. Se digitaliza para fécil consulta y|
conservacion,

Descargos

Fallo en Primera Instancia

Formato Auto de Cierre de Indagadidn

Formato Auto de Cierre de Investigacidn

Fallo de Segunda Instancia

HRIZRPRYIX XX x| x| x]x|2]x]x|x]|x]|x

120.26.04

{Pracesos Ordinarios

19

Demanda

Poder

Auto Admisorio de la Demanda

Medidas Cautelares

Notificaciones

Emplazamientos, si se requiere

Contestacién de la Demanda

HI XX x| |x]x

Seleccién aleatoria de una muestra del 10% que debe ser calculada segiin la produccidn




Excepdones

]documental de Ia entidad. LoS procesos ordinanos son fuerte para la investigacion de 1as,

 Traslado de las Excepciones

acciones realizadas por la entidad para la regulacion y cumplimiento que busquen
garantizar la buena marcha de la administracidn v fa proteccion de los intereses del

Pruebas

Estado. Se digitaliza para facil consulta y conservacién.

Actas de Audiencia

Sentenda en Primera Instancia

Ejecutoria

Impugnacion

Audiencia, Fallo Alegaciones

Sentendia en Segqunda Instancia

Ejecutoria

M X[ x]{x|x]|x

120.26.05

Procesos Sancionatorios

Queja

Formato Auto de Indagacidn Preliminar

Formato ditacién

Formato de Comunicacién al Interesado

Formato Notificacién Personal al Investigado

Formato Notificaddn por Aviso

Formuladdn de Cargos

Descargos

Constandas Secretariales

Se realiza seleccion aleatoria del 5% de los falios més relevantes con €l fin que sirva de

Auto prética de Pruebas

antecedentes para proximos procesos, Se digitaliza para facil consulta y conservacidn.

Auto traslado para Alegatos

Recursos

Auto de Archivo

Auto procede Recurso o Niega

Auto Rechaza Recurso

Decisidn de los Recursos

Fallo en Unica Instancia

Constancia Ejecutoria

bl Rl ol Il Bl ol Bl Il I ol Bl Bl B VO BV BV 3 O

XXXXXXXX)(XXXXXXXXX

120.27

PROGRAMAS

120.27.03

Programas de Bienestar Social




Diagndstico de Necesidades X Dando alcance al numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, se conserva en su totalidad
Programa de Bienestar Social X @ vez que su contenido son fuente primaria para la investigacién, la denda y la
- - memoria histérica, de caracter decisorio y consultivo. Se digitatiza para facil consulta vy,
Actas de Programa de Bienestar Social X conservacion.
Acto Administrativo Adoptando el Programa X
120.27.05 |Programa de Evaluacién y Desempefio g X
Formato de Evaluadidn y Desempefio X
Programa de Evaluadion y Desempefio X E:u: ;Isr;ﬁrréazugazv;?j %Jen;rpézo smlJ D%?de?;é? 5retencidn siguiendo los lineamientos establecidos
Acta de Programa de Evaluadién y Desempefio X . '
Acto Administrativo que adopta el Programa X
CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total FIRMAS RESPONSABLES g\
E: Himinacién Secretario General (V'I(QM Y i N
{ -
M: Reproductor por Medio Técnico Profesional Gestién Documental

(Microfilmacion, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccién

AN
Ciudad y Fecha: _Bucaramanga, 03 de junio 2021

Aprobadién TRD Resofucién Interna No. 111

Fecha: 08 de junio 2021
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