TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD IDISTRISEGURIDAB |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONVENCIONES

C | Conservacion Total

S | Seleccion
E__| Eliminacion

120-01 | ACCIONES CONSTITUCIONALES Subserie en fa que los por los cuales un ciudadano acude ante
! un juez de Ia Repblica, con el fin de buscar un que proteja un
120-01-01 |Acciones de Tutela fundamental vulnerado o amenazado por accién u omision de la entidad. Las acciones de tutela son
* Demanda. X fuente primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de
. Auto do admision do la Demanda. X Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales. Ademss, permite evidenciar
- como se promueven los principios icos y las libertades consti desde el ejercicio

* Notificacién de la Demanda. X cotidiano de Ia ciudadania frente a las entidades. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas,

-+ Contestacion de la Demanda. X juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se

* Auto decretando pruebas. X transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios. Los tiempos de

* Fallo de primera instancia X retencion cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.

* Escrito de recurso. X Cumplido su tiempo de retencién en archivo central se procederé a realizar una seleccion cuantitativa y

* Auto de admision de recurso. X cualitativa como se discrimina a continuacién:

 Notifcacion del recurso, " 1.Seleccionar el 100% de las acciones de tutela que refieran aspectos relativos a la violacién de
derechos humanos o iones al derecho i

* Contestacion del recurso. X 2.Seleccionar méximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a las acciones

 Auto decretando prusbas. X de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad y que a su vez

2 8 X X sirvan como contexto de consulta de reglamentacion jurisprudencial.

* Auto de resolucion de recurso. X 3.Seleccionar maximo el 26% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a las acciones de
tutela que impliquen multas y sanciones a la entidad y que a su vez sirvan como contexto de consulta
de reglamentacion jurisprudencial.
4.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a las acciones de
tutela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional y que a su vez sirvan como
contexto de consulta de reglamentacién jurisprudencial
La muestra seleccionada serd objeto do aplicacion del proceso de reproduccion oxacta dola
informacién mediante el medio t con fines yde
consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
actividades serén desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el

de la gestion tizar la y
permanente del soporte original. La delos no se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité institucional de gestion y
desempeiio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo,
120-01-02 | Acciones Populares ‘Subserie documental en a que se conservan l0s documentos por [0 cuales una persona, colectivo o
entidad acude ante un juez de la Repiblica en defensa y proteccion de los derechos e intereses

* Demanda. X colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucién Plitica de Colombia y el articulo 4 de la Ley

* Auto de admision de la Demanda. X 472 de 1998. Las acciones populares son fuente primaria para la Historia Politica, puesto que

N materaizan 25 garantas del Estado Socialde Derecho y los mecanismos de defensa de 05 derechos

Notificacién de la Demanda. X Ad [ d
lems, per como se promueven los principios democréticos y las

* Contestacion de la Demanda. X libertades consti desde el cjercicio coidiano e a ciudadania frente a las entidades. Por lo

* Auto decretando prusbas. X que, al finalizar las inistrativas, juridicas, técnicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su producci6n; se procera a conservar por un témino de dos (2) afios en el

* Fallo de primera instancia. X archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término

* Escrito de recurso. X de ocho (8) aiios. Los tiempos de retenci6n cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.

* Auto de admision de recurso. X Cumplido su tiempo de retencién en archivo central se procederé a realizar una seleccion cuantitativa y

* Notificacién del recurso. X cualitativa como se discrimina a continuacion:

. - 1.Seleccionar el 100% de las acciones populares que refieran aspectos relativos a la violacion de

Contestacién del recurso. X 2
derechos humanos o al derecho

* Auto decretando pruebas. x 2.Seleccionar méximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a las acciones

+ Auto de resolucién de recurso. X populares que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de Ia entidad y que a su vez
sirvan como contexto de consulta de reglamentacion jurisprudencial.

2 8 X X 3.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a las acciones
populares que impliquen multas, sanciones o acatamiento prioritario por parte de Ia entidad acorde la
mision institucional y que a su vez sirvan como contexto de consulta de reglamentacion jurisprudencial.
4.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a las acciones
populares que hayan sido objeto de revisién por parte e la Corte Constitucional y que a su vez sirvan
como contexto de consulta de reglamentacion jurisprudencial,

La muestra seleccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digi con fines archi yde
consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el

de la gestion izar la i6n y pi

del soporte original. La eliminacion de los i se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacién por parte del comité metucional do gestiony
desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD IDISTRISEGURIDAB |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ACTAS
120-02-01 |Actas de Comisién de Personal
* Comunicacion Oficial de Convocatoria. X

* Registro de Asistencia.

x

* Acta de Comision de Personal X

CONVENCIONES

Eliminacion

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision de Personal en
razén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del
Decreto 1083 de 2015. La documentacién contenida en esta subserie se constituye en una fuente
primaria parala historia de las relaciones entre empleados y empleadores dentro de las entidades. Una
de las pocas instancias en las que los funcionarios piblicos hacen parte de la direccion de las
entidades. Por lo que al finalizar las juridicas, técnicas,

legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion. Se conservara 2 afios en el archivo
de gestion y 8 afios en el archivo general. Los tiempos de retenci6n en el Archivo de Gestion
comienzan a contar a partir de la finalizacién de su vigencia; Teniendo en cuenta el periodo de los
representantes de los empleados en la Comision de Personal, y que el servidor piblico tiene
responsabilidad disciplinaria por sus actos, desde la ocurrencia de Ia falta, no se ha proferido auto de
apertura de investigacion disciplinaria. Culminado este tiempo de retencion documental s procederd a
su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccin
exacta de la informacién mediante el medio técnico de con fines

yde consu\(a esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccin Administrativa y

dela gestion garantizar la y
preservacion permanenle del soporte original.

120-02-02 |Actas de Comité de Bienestar Social
* Comunicacién Oficial de Convocatoria.

* Registro de Asistencia X
* Acta de Comité de Bienestar Social

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de bienestar laboral
de la entidad segin las funciones sefialadas en el Decreto 1083 de 2015 y cuyo propdsito establecer los|
programas de bienestar social y los programas de incentivos a ejecutar las entidades y la vez coloca en

ol sistema de estimulos para los empleados institucionales. Las actas de bienestar
social, capacitacion e incentivos son fuente primaria Comité de Bienestar Social sobre el
funcionamiento del sistema nacional de capacitacién y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion. Se conservard 2 afios en el archivo de
gestion y 8 afios en el archivo general. Los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion comienzan a
contar a partir de la finalizacion de su vigencia; El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo
precaucional para que el documento pueda ser consultado por comités posteriores. Culminado este
tiempo de retencion documental se procederd a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccién y Financiera y el dela
gestion garantizar la yp del soporte
original.

Actas de Comité de Conciliacién y Defensa
Juridica
* Comunicacién Oficial de Convocatoria.

120-02-03

* Registro de Asistencia. X

* Acta de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica

Documento en el que se relacionan os temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y
Defensa Juridica de la entidad segun las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto
1069 de 2015. Las actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial son fuente primaria para
conocer las estrategias de defensa juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar los
intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania. Por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccién. Se conservaré 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo general. Los tiempos
de retencion en el Archivo de Gestion comienzan a contar a partir de la finalizacién de su vigencia; EI
tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento pueda ser
consultado por comues posteiores. Culminado este iempo de retencion documenta se procederd a su

total en
o I nformacion mediante a medio tocnoo de dg con fines
consula, esta actividad seré desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y

1a aplicacion del proceso de reproduccién exacta
yde

yel de la gestion garantizar la Y
P el sop iginal.

120-02-04 |Actas de Comité de Contratacién
* Comunicacién Oficial de Convocatoria.

* Registro de Asistencia. X
* Acta de Comité de Contratacion

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Contratacion en
razon alas funciones establecidas. Debido a que es una fuente para a historia del trabajo, sobre las
directrices para el de las al Ordenador del Gasto en
los procesos de contratacion que adelante la entidad, de acuerdo con las funciones sefialadas en el
acto administrativo de su creacion y las normas que lo modifiquen o sustituyan. Por lo que al finalizar
las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion. Se conservara 2 aiios en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo
general. Los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion comienzan a contar a partir de la
finalizacion de su vigencia; Teniendo en cuenta el periodo de los miembros del Comité de Convivencia
y que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por sus actos, desde la ocurrencia de la
falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria. Culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta deIa informacion mediante el medio técnico de

con fines isticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de 1a Direccién Admiristrativa y Financiera el responsable e [a gestion

g la yp del soporte original.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD | nISTRISEGuRIDAn |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-02-05 |Actas de Comité de Convivencia Laboral

* Comunicacién Oficial de Convocatoria. X

x

* Registro de Asistencia.

* Acta de Comité de Convivencia Laboral X

CONVENCIONES
C | Conservacién Total
S | Seleccion
E | Eliminacion

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia
Laboral en razon a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012. Debido a
que es una fuente para la historia del trabajo, tanto de las luchas obreras, como de las politicas
estatales de proteccion de los trabajadores contra los riesgos psicosociales y conflictos en el ambiente
laboral de las entidades. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion. Se conservara 2 afios
en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo general. Los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion comienzan a contar a partir de la finalizacion de su vigencia; Teniendo en cuenta el periodo de
los miembros del Comité de Convivencia y que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria
por sus actos, desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion
disciplinaria. Culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la aplicacicn del proceso de reproduccidn exacta dela informacion
mediante el medio técnico de con fines ¥ de lta, esta
actividad serd desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el

e la gestion g la y
permanente del soporte original.

120-02-07 |Actas de Comité de Sostenibilidad Contable
* Comunicacién Oficial de Convocatoria.

* Registro de Asistencia X
* Acta de Comité de Sostenibilidad Contable

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Sostenibilidad
Contable en razén a sus funciones asignadas. Debido a que es una fuente para la historia sobre la
formulacion de las politicas y estrategias en los temas financieros y contables, encargada de verificar la
sostenibilidad del sistema contable, produciendo informacién Contable confiable y oportuna. Por o que
al finalizar las juridicas, técnicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccién. Se conservara 2 afios en el archivo e gestion y 8 afios en
el archivo general. Los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién comienzan a contar a partir de la
finalizacion de su vigencia; El tiempo tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el
documento pueda ser consultado en reuniones posteriores. Culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacin total en su soporte original, garantizando la aplicacién del
proceso de reproduccién exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion

con fines isticos y d lta, esta actividad serd en conjunto por parte
de la Direccion y Financiera y el de la gestion
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

Actas de Comité Paritario de Salud y
Seguridad en el Trabajo - COPASST
* Comunicacion Oficial de Convocatoria, X

120-02-09

* Registro de Asistencia

* Acta de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo -
COPASST

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la
Resolucién 02013 de 1986. Las actas del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo “informa
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de a entidad, especificamente en lo
que refiere al trato y relaciones con los empleados y servidores publicos, por lo que hace parte de la
memoria institucional de la Entidad. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion. Se
conservara 2 afios en el archivo de gestion y 18 afios en el archivo general. Los tiempos de retencion
en el Archivo de Gestion comienzan a contar a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia; EI
tiempo indicado esta acorde a lo indicado en el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016 que
establece que el empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST y también para que pueda ser consultado por
comités posteriores. Culminado este tiempo de retencion documental se procederd a su conservacion
total en su soporte original, garantizando Ia aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la
informacion mediante el medio técnico d con fines archivisticos y de

consulta, wa actividad sera desarrollada en conjunto por parte de Ia Direcci6n Admlnlslrauva y
dela gestion garantizar la y

p del soporte original.

120-02-13 |Actas de Junta Directiva
* Comunicacion Oficial de Convocatoria. X
* Registro de Asistencia
* Acta de Junta Directiva X

Documento final que genera actividades realizadas por la junta directiva de acuerdo a sus
responsabilidades, se establece como  de conservacion total, por ser documentos misionales con valor
histerico ya que dan testimonio de Ia gestion directiva del Grgano asesor de la alta direccién. Asl
mismo, relevante para la de la historia de

entidad. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, Iegals
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion. Los 2 afios de tiempo de retencion en el
Archivo de gestion seran contados a partir de la ultima Acta generada en el afio; después de cumplidos
los 8 afios de retencion en el Archivo Central, se deben transferir al Archivo Histérico para su
Conservacién Total. Los tiempos de retencion empiezan a contar a contar a partr de la finalizacion de
su vigencia; El tiempo tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento pueda
ser consultado e reuniones posteriores. Culminado este tiempo de retencidn documenta se procederd
asu total en su soporte original, o la aplicacion del proceso de reproduccion
exacta de la informacién mediante el medio técnico de di con fines

¥ de consulta, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de Ia Direccion Administativa y

yel dela gestion garantizar la 6ny

p del soporte original.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD IDISTRISEGURIDAB |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-02-17 |Actas de Reunién Internas de Trabajo
* Comunicacién Oficial de Convocatoria. X
* Registro de Asistencia. X

* Acta de Reunién Interna de Trabajo X

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
Eliminacion

Subserie documental que refleja la consignacion o registro de aspecto administrativos generales
internos de caracter informativo de relevancia a mediano plazo para la entidad, que cuenta con valor
primario administrativo; por lo que se determina conservar por un término de dos (2) afios en el archivo
de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho
(8) afios ms, en fundamento a lo dispuesto en la Ley 1952 de 2019, Ia Ley 2094 de 2021, y en la Ley
1474 de 2011. Una vez cumplido sus tiempos de retencion, superados sus valores primarios, las
actuacmnes administrativas, restieltos los tramites que dieron origen a su produccion y a no desarrollar

valore: se procederd a su toda vez que este se utiiza
con usos informativos y apoyo; los tiempos de retencién documental se empiezan contar a partir del
dltimo tramite anual asentada en el expediente de archivo y una vez oumplido el termino de

delas suscitadas. La actividad de eliminacion se realizara

mediante las técnicas de picado para documentos fisicos y borrado para archivos electrénicos, labor
que estaré a cargo de la Direccién Administrativa y Financiera junto con el responsable del archivo
central; dejando como constancia o evidencia del procedimiento el acta de eliminacin y los inventarios
documentales objeto de este proceso; lo anterior una vez cumplidos los términos y aspectos técnicos
archivisticos previstos en el procedimiento intemo establecido por la entidad.

120-04 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

* Justificacion del Anteproyecto

* Anteproyecto del presupuesto de ingresos

* Anteproyecto del presupuesto de gastos

* Registros de Caloulo de los ingresos corrientes por producto

* Registro de Clasificacion econémica de los gastos

* Registro de Proyeccion de Planta de personal del afio proximo

* Certificacion de nomina del presente afio

X X X X X X X X

* Registro de Pagos programados

Serie que agrupa los producto de fa 6n del d
presupuesto del sector. Los de sonc sumariales con
exclusiva que posee i colectiva y registra dan cuenta de la
planeacion estratégica del presupuesto realizado por Ia entidad, marcando la diferencia entre lo
aprobado y lo planeado. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion. Se conservard 2 afios
en el archivo de gestion y 8 afios en el archivo general. Los tiempos de retencion en el Archivo de
Gestion comienzan a contar a partir de la fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
medio técnico, magnético o electrdnico que garantice su reproduccion exacta. Culminado este tiempo
de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacin el proceso de reproduccion exacta de Ia informacion mediante el medio técnico de

con fines icos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y o responsable de la gestién

o la y del soporte original.

120-06 CERTIFICADOS
" de Di P .

120-06-01 coP

* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP X

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP X 2 8 X

Subserie garantiza la existencia de disponible y libre de
afectacién paraa asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto d a respectiva vigencia fiscal
Son evidencia de la disponibilidad de recursos para cumplir una obligacién. Por lo que, al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se
estima segun el periodo de conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido este tiempo de retencion se procederé a su eliminacion.
La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité

de gestion y jando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion

la de la Direccion y Financiera con el
apoyo del la lider del Archivo o Contrat

120-06-02 | Certifi de Regi: P -RP

* Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal -RP
* Certificado de Registro Presupuestal -RP X

Subserie documental que evidencia la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta no seré desviada a ningan otro fin. Son
evidencia del registro de los recursos para cumplir una obligacion. Por lo que, al finlizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se
estima segun el periodo de conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido este tiempo de retencion se procederé a su eliminacion.
La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comite

de gestion y dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion

la de la Direccion y Financiera con el
apoyo del la lider del Archivo o Central




120-07
120-07-01

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CIRCULARES
Circulares Informativas
* Circular informativa

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
Eliminacion

Subserie documental que redne las Circulares informativas, las cuales se expiden con propositos.
internos meramente de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales,
que no estn en los reglamentos intemos del trabajo. Las Circulares Informativas se utilizan como una
herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de una institucion, sobre aspectos
de carécter netamente administrativos, por lo que se estable la disposicién final eliminacion. Por lo que,
al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccidn; se procera a conservar por un témino de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de tres (3) afios mas. El tiempo de retencion se debe contar a partir de la ultima circular del cierre de la
vigencia en que fue emitida teniendo en cuenta que este documento es de caracter netamente
informativo. La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del
comité ional de gestion y dej através de la respectiva acta de
eliminacion y los inventarios La serd de la Direccion
Administrativa y Financiera con el apoyo de la lider del archivo una vez agotados los tramites
administrativos internos.

120-08
120-08-01

COMPROBANTES CONTABLES
Comprobantes Contables de Egreso
* Comprobante Contable de Egreso

Subserie en la que se agrupan los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras,
econdmicas, sociales y ambientales de la entidad contable publica. EI comprobante de egreso
constituye la sintesis de las operaciones Ve\aclor\adas con el pago de efecﬂvo osu equivalente. Los
Comprobantes contables de egreso son de pues la i sobre los.

contables se consolida en los estados financieros y los balances generales de la entidad. Por lo que, al
finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de ocho (8) afios mas. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion del afio
contable. El plazo se estima segun el periodo de conservacion de diez afos. de los documentos
contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido este tiempo de retencion se
procedera a su eliminacion. La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa

por parte del comite lnsmuc\ona\ de gestiony dmm pefio dejando constancia a través de la
respectiva acta de de la Direccion
Administrativa y Financiera con el apoyo de\ o dor et Archivo Canra

120-08-02

Comprobantes Contables de Ingreso

* Comunicacién de solcitud de Giro de Disponibilidad
Presupuestal
" C io de Giro dela

Alcaldia
* Comprobante Contable de Ingreso

Subserie que agrupa los de resumen las financieras, sociales y
ambientales de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso resume las operaciones
relacionadas con el recaudo de efectivo que lo represente. Los C contables
de ingreso son de pues la sobre los contables se consolida en los
estados financieros y los balances generales de la entidad. Por o que, al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas. Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se
estima segun el periodo de conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido este tiempo de retencion se procederé a su eliminacion.
La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité

de gestion y jando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion

la sera de la Direccion y Financiera con el
apoyo del la lider del Archivo Central.

120-09

120-09-01

COMPROBANTES DE ALMACEN
Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén

* Concepto técnico de los bienes
* Relacion de bienes a dar baja

* Autorizacién de baja de bienes

* Acta de Comité

* Resolucion para dar de baja los bienes.

* Comprobante o acta de Baja de Bienes de Almacén

X X X X X X

Subserie documental que contiene documentos que reflejan el proceso de refiro definitivo de un bien,
tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad. Los Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén no poseen valores para la investigacion
debido a que la informacion se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios
generales y actas expedidas por el comité de inventarios. Por o que al fnalizar las actuaciones

juridicas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) aios en el archivo de gesti
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por Un término de ocho (8) afios
més. El tiempo de retencién se debe contar a partir de la expedicion del comprobante de baja de bienes|
de almacén. Teniendo en cuenta la prescripcion ordinaria para los muebles definidos en articulo 4 de la
Ley 791 de 2002 en el articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005 La eliminacion se realizara mediante la
técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité insti de gestion y dejand
constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental. la eliminacion sera

de la Direccion inistrativa y Financiera con el apoyo del la lider del Archivo Central.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD | nISTRISEGuRIDAn |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Comprobantes de Egreso de Bienes de
Almacén
* Solicitud de egreso de bien de almacén X

120-09-02

x

* Registro de salida
* Comprobante o acta de Egreso de Almacén X

CONVENCIONES
C | Conservacién Total
S | Seleccion
E | Eliminacion

Subserie documental que contiene los comprobantes de egreso de bienes de aimacén, documentos
que acreditan la salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta
con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad. Los
comprobantes de egreso de almacén no poseen valores para la investigacion, debido a que la
informacin se encuentra contenida en otros documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el comité de inventarios. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas. El tiempo de retencion se
debe contar a partir de la expedicion del Comprobante de egreso de almacén. Teniendo en cuenta la
prescripcion ordinaria para los muebles definidos en articulo 4 de la Ley 791 de 2002 en el articulo 28
de la Ley 962 de 2005. La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por
parte del comité institucional de gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta
6 6n sera de la Direccion Administrativa y

de la sera
Financiera con el apoyo del la lider del Archivo Central

Comprobantes de Ingreso de Bienes de
Almacén
* Solicitud de ingreso de los bienes a almacén

120-09-03

* Comunicacién de solicitud del concepto
* Concepto del bien

* Informe de inconsistencias encontradas
* Informe de recibo a satisfaccion

* Acta de recibo

X X X X X X X

* Comprobante o acta de Ingreso de bienes de Almacén

Subserie que contiene los documentos producto del tramite e acreditacion del ingreso material y real
de un bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Los comprobantes de ingreso de almacén
no poseen valores para la investigacion, debido a que la informacién se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios. Por lo
que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccidn; se procera a conservar por un témino de dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de ocho (8) afios mis. El tiempo de retencién se empieza a contar a partir de la expedicion del
Comprobante de ingreso de bienes a almacén. Teniendo en cuenta la prescripcion ordinaria para los
muebles definidos en articulo 4 de la Ley 791 de 2002 en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. La
eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité

de gestion y jando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion

la sera de la Direccion y Financiera con el
apoyo del la lider del Archivo Central.

120-11 CONCILIACIONES BANCARIAS
* Conciliacién bancaria X
* Extractos bancarios

* Comunicaciones oficiales de movimientos de saldos X

Serie que contiene la comparacion entre los datos informados por una institucion financiera, sobre los
movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable
publica, con explicacién de sus diferencias. Las Conciliaciones bancarias son de eliminacién, pues la

sobre los contables lida en los estados financieros y los balances
generales de la entidad. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su producci6n; se procera a conservar
por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central
para ser conservada por un término de ocho (8) afios mis. Los tiempos de retenci6n empiezan a contar
desde la finalizacin del afio contable. EI plazo se estima segun el periodo de conservacion de diez
afios. de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido este
tiempo de retenci6n se procederd a su eliminacion. La eliminacion se realizara mediante la técnica de
picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio dejando
constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental. la eliminacion sera

de la Direccion inistrativa y Financiera con el apoyo del la lider del Archivo Central.

120-10 CONCEPTOS
120-10-01 |Conceptos Juridicos
* Comunicacion oficial Solicitud concepto juridico

* Comunicacion oficial — remision del concepto juridico.

X X X X

* Concepto juridico,

Documentos juridicos que contiene Opiniones, apreciaciones o Juicios emitidos por una entidad, con el
fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario. En algunos casos sirven como contexto para la reconstruccion de
memoria historia en temas juridicos institucionales. Por lo que al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un témino de ocho (8) afios
més, en fundamento a los dispuesto por el Consejo de Estado, Sala de lo contencioso administrativo.
Los tiempos de retencion cuentan a partir de la finalizacion de su vigencia. Cumplido su tiempo de
retencin se debera Seleccionar una muestra representativa de acuerdo al volumen producido y lo
dispuesto en la memoria descriptiva de tabla de volumen, se priorizara la seleccion de los conceptos
juridicos que sirvan con jurisdisprudencial y normativo en la defensa o definicion de espactos
significativos para la funcionalidad de la entidad. La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion

con fines archivisticos y d Ita y los no selecci seran eliminados mediante la
técnica de picado de estas actividades serén en conjunto por parte de la
Direccion Administrativa y Financiera y el dela gestion it

garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original. La eliminacin se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desemperio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo para este proceso.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD IDISTRISEGURIDAB |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
Eliminacion

120-13 | CONTRATOS Subserie enlaque de manera los generados en el
| proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica que
120-13-01  |Contratos de Arrendamiento cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta. Los Contratos de Arrendamiento son
* Estudios del sector X fuente primaria para realizar investigaciones de tipo economica en el contexto sobre la inversion de los
« Estucios previos M recursos piiblicos y o planes de adquisiciones. De igual forma, estos documentos develan las
modalidades y cuantias previstas en los procedimientos contractuales realizados por Ia entidad para
* Invitacion de oferentes X garantizar suplir las necesidades e invertir los recursos piiblicos del presupuesto institucional. Por lo
« Ofertas econdmicas X que, al finalizar las actuaci inist juridicas, técnicas, icas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de 2 afios en el
* Evaluacion de ofertas X archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
* Contrato X de 18 aios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
X poliza de garantia o el acta de liquidacion segun corresponda.
* Polizas X
* Aprobacion de polizas X Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se proceder a realizar una seleccion cuantitativay
 Acta de nicio X cualitativa como se discrimina a continuacion:
1.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente alos contratos de|
* Designacion supervisor X 2 18 X X arrendamiento celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes, programas y
“Informe del supervisor x proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su vez permitan conocer as diferentes
modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion.
*Actas de Reunion X
*Comprobante de pago X La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
. ) informacién mediante el medio técnico d con fines archivisticos y
Evaluacion del proveedor X consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
*Liquidacién del Contrato X actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
de la gestion it la
permanente del soporte original. La eli delos no se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo,
120-13-02 | Contratos de Comodato Subserie en laque de manera los generados en el
U proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la
“Estudio previo. X que una de las partes entrega a Ia otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de
*Analisis del sector econdmico y de los oferentes. X ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Los Contratos de comodato
“Estudio de mercado M son fuente primaria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales
que establece Ia entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las
*Certificado de disponibilidad presupuestal. X funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un
“Ficha técnica, X sector econdmico. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas,
econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar
*Matriz de riesgos. X por un término de 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para
« Justificacion de contratacién directa X ser conservada por un término de 18 afios. Los tiempos de retencin empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza de garantia o del acta de liquidacion segin corresponda.
*Acta de diligencia de cierre del proceso. X
*Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas X Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se procedera a realizar una seleccion cuantitativay
. cualitativa como se discrimina a continuacion:
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X o 5
1.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a los contratos de|
“Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X comodato celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes, programas y
evaluacion. 2 18 X X proyectos de conformidad con la mision de la entidad y que a su vez permitan conocer las diferentes
*Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las X modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion.
propuestas.
*Acta de audiencia de adjudicacion. X La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
*Acto administrativo de declaracién de desierto. X informacién mediante el medio técnico d 6 con fines archivisticos y de
consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
*Contrato. X actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el
*Registro presupuestal X de la gestion i ttizar la ony 6
permanente del soporte original. La eli 6n de los no se realizara
*Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
. - . desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
"Acta de aprobacién de la garantia. X inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.
“Acta de inicio. X
*Otrosi o modificaciones al contrato. X
“Informes de supervision. X
*Acta de liquidacion. X




ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-13-03

Contratos de Compraventa

*Solicitud de necesidad

*Estudio del sector

*Solicitud de disponibilidad presupuestal
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Estudios previos

*Proyecto de pliego de condiciones
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones
“Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de
condiciones

*Resolucion apertura de procesos

*Resolucion de apertura

*Pliego de condiciones definitivo

“Observaciones alos pliegos de condiciones
“Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de
condiciones

*Consolidado de manifestacion de interés

“Acta de cierre y apertura de ofertas

*Evaluacion de las propuestas

“Traslado del informe de evaluacion

*Resolucion de adjudicacion

“Contrato u orden de compra

*Péliza

“Aprobacion de polizas

*Registro presupuestal

“Acta de inicio

*Designacion supervisor

“Constancia de servicios

*Certificado de Recibido a Satisfaccion del Supervisor o de
Almacén

*Informe del Contratista

“Seguridad Social

*Actas de Reunion

“Comprobante de pago

*Reclamaciones

“Respuesta a reclamaciones

*Evaluacion de proveedores

“Acta de liquidacion

XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XX X XX XXX XX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

C | Conservacién Total
S | Seleccion
E | Eliminacion

Subserie en la que de manera 6 los. generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el

que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagaria en dinero. Articulo 1849, Cédigo Civil
Colombiano. Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las
relaciones comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar e impacto que ejerce el Estado como
comprador dentro de un sector econémico. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de 18 afios. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizaci6n de la vigencia de la poliza de garantia o del acta de liquidacién segin
corresponda.

Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se procedera a realizar una seleccion cuantitativa y
cualitativa como se discrimina a continuacin:

1.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a los contratos de
compraventa celebrados que tengan relacién directa con el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de conformidad con la misién de la entidad y que a su vez permitan conocer las diferentes
modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion.

La muestra seleccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacion mediante el medio técnico de digi 6 con fines archivisticos y de
consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el

de la gestion izar la iony
permanente del soporte original. La i

delos no se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobaci6n por parte el comité institucional de gestion y
desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.




ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-13-04

Contratos de Prestacién de Servicios
*Solicitud de necesidad o Requisicion

*Solicitud Certificado de RH de inexistencia o insuficiencia de
personal

*Certificacion de RH de inexistencia o insuficiencia de personal
*Solicitud de disponibilidad presupuestal

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal

*Estudios previos

*Invitacion de oferentes

*Oferta con los siguientes soporte:

*Fotocopia de cédula

*Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria
*Certificado de antecedentes fiscales de la procuraduria
*Certificado de Antecedentes Judiciales de Policia
*Certificado Antecedentes Disciplinarios expedido por CSJ(solo
abogados)

“Tarjeta Profesional

“Libreta Militar hombres menores de 50

“Rut

*Seguridad Social en Salud, Pension y ARL

*Formato Unico de Hoja de vida de Funcion Publica
*Soportes Académicos de la HV

“Soportes de Experiencia de la HV

*Certificado curso de pedagogia (docentes o talleristas)
“Certificado de idoneidad y experiencia (juridica)
*Contrato

“Registro presupuestal

*Oficio de juridica informando al supervisor

“Acta de inicio

*Registro de supervision de contrato y autorizacion de pagos
*Informe del Contratista

“Seguridad Social

*Actas de Reunion

“Comprobante de pago

*Reclamaciones

“Respuesta a reclamaciones

*Evaluacion de proveedores

“Acta de liquidacion

*Constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacin

x

XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XXX XXXXX X

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

2 48 X X

E | Eliminacion

Subserie enlaque de manera los generados en el
proceso de contratacion celebrado por Ias entidades estatales con personas naturales o juridicas con el
objeto de realizar actividades relaci conla o iento de una entidad
piblica. Articulo 32 de Ia Ley 80 de 1993. Los Coniratos de prestacion de servicios son fuente primaria
son fuente primaria para realizar i sobre las relaciones que establece la
entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas,
permite evidenciar el imp: ejerce el Estad prador dentro de un sector econmico la
contraccion de servicios especiales para la entidad. Por lo que, al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
producci6n; se procera a conservar por un término de 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente
se transfiere al archivo central para ser conservada por un témino de 48 afios. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partr de la finalizacion de la vigencia de la poliza de garantia o del acta
de liquidaci6n segun corresponda.

Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se procedera a realizar una seleccion cuantitativa y
cualitativa como se discrimina a continuacin:

1.Seleccionar el 100% de los contratos de prestacion de servicios especializados cientificos o poco
comunes en su especialidad.

2.Seleccionar maximo el 15% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a los contratos de)|
prestacion de servicios celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de conformidad con la mision de la entidad y que a su vez permitan conocer las
diferentes modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion.

La muesira seleccionada serd objeto de aplicacidn del proceso de reproduceion exacta de la
informacién mediante el medio con fines yde
consulta y los no seleccionados serdn eliminados mediante la técnica e picado de documentos, estas
actividades serdn desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y o

de la gestion la y
permanente del soporte original. La eliminacion de los no selecci se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desemperio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.




ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-13-05

Contratos de Suministros

*Solicitud de necesidad

“Estudio del sector

“Solicitud de disponibilidad presupuestal
“Certificado de Disponibilidad Presupuestal
“Estudios previos

“Proyecto de pliego de condiciones
“Observaciones al proyecto pliego de condiciones

“Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de
condiciones

*Resolucién apertura de procesos

*Resolucién de apertura

*Pliego de condiciones definitivo

*Observaciones a los pliegos de condiciones
*Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de
condiciones

*Consolidado de manifestacion de interés

*Acta de cierre y apertura de ofertas

*Evaluacion de las propuestas

XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XX X XX XXX XX

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

S | Seleccion
E | Eliminacion

Subserie enlaque de manera ogica los generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el
cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de oira, en forma

periodicas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto
410 de 1971. Los Contratos de suministro son fuente primaria son fuente primaria para realizar
investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la entidad estatal con empresas
privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto
que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econdmico, igualmente pueden servir para
determinar el suministro de equipos o materiales especializados para los diferentes sectores de la

Por o que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo
central para ser conservada por un término de 18 aiios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza de garantia o del acta de liquidacion segin

Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se procedera a realizar una seleccion cuantitativa y
cualitativa como se discrimina a continuacion:
1 Se\ecclonar el 100% de los contratos de suministro de equipos, insumos o materiales

de carécter cientifico y de innovacion tecnologica.
2.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a los contratos de|
suministro celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de conformidad con la mision de la entidad y que a su vez permitan conocer las diferentes
modalidades de contratacion acorde a las cuantias previstas en el manual de contratacion.

La muestra seleccionada sera cb]elo de apllcaclon de\ proceso de repmducc\cn exac(a dela

* Acta de iniciacion del convenio

* Informe de ejecucion de actividades del convenio
* Actas de finalizacion del convenio

* Solicitud de adicion o prorroga del convenio

* Minutas de accién o prorroga del convenio

* Acta de liquidacion del convenio

programas y proyectos especificos terioriales de conformidad con la mision de Ia entidad y oue
objetivo involucre el delas sociales y econd de las
departamento.

La mussira seloccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccion oxacta ds la
informacion mediante el medio técni con fines archivisticos y de
consulta y los no seleccionados serén eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el

E 2 18 X X
Traslado del informe de evaluacion informacion mediants &l medio o5 v
*Resolucién de adjudicacion consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica ado p\cado de documentos, estas
«Contrato actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Adminisrativa y Financiera y el
dela gestion la y
*Poliza permanente del soporte originl. La efiminacion de los no i se realizara
*Aprobacion de polizas mediante Ia técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
- desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y los
Registro presupuestal inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.
*Acta de inicio
*Designacion supervisor
*Constancia de servicios
*Certificado de Recibido a Satisfaccion del Supervisor o de
Almacén
*Informe del Contratista
*Seguridad Social
*Actas de Reunion
*Comprobante de pago
*Reclamaciones
*Respuesta a reclamaciones
*Evaluacion de proveedores
*Acta de liquidacion
12014  |CONVENIOS Subserie enlaque Tos mediante los cuales se suscriben
) N convenios entre dos 0 més entidades piblicas gubernamentales en virtud del principio de coordinacion
120-14-01 | Convenios Interadministrativos que debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir os fines propios del Estado y los de cadal
* Estudios previos X una de las entidades suscribientes. Constitucion Politica de Colombia. 1991. Articulo 209 y Ley 489 de
+ Solicitud elaboracién d M 1998. Los convenios interadministrativos son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las
olicitud elaboracion de convenio relaciones comerciales que establece Ia entidad estatal con entidades publicas para desarrollar
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal X proyectos vinculantes entre entidades piblicas territoriales y nacionales, con miras a satisfacer
 Certifcado de Disponibilidad Presupuestal X puntuales para entidad y las comunidades del departamento. Por 1o que, al finalizar as
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron
* Propuesta para el convenio X origen a su produccion; se procera a conservar por un término de 2 afios en el archivo de gestion,
« Minuta de convenio X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de 18 afios. Los
-+ Hoja de vida de la Funcicn Piblica para personas naturales o tiempos de retencion empiezan a contar a partir del acta de liquidacion, finalizacion o de cierre del
A X convenio,
personas iuridicas
* Solicitud de Registro presupuestal X Cumplido su tiempo de retencién en archivo central se procedera a realizar una seleccion cuantitativa y
* Registro presupuestal X cualitativa como se discrimina a continuacion:
.+ Acto administrativo de establ o del . X 1.Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a los convenios
\cto administrativo de establecimiento del convenio 2 18 X X celebrados que tengan relacion directa con el cumplimiento de los planes,
X
X
X
X
X
X

de la gestion tizar la y

del soporte original. La eli 6n de los o se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

'ONVENCIONES

Ct
ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD "G [ Conservasion Total |
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA IDISTRISEGURIDAM T s

Eliminacion

120415 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS Serie documental efaborado por las entidades en destino a la Administracién de Impuestos, en la cual
da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y demés circunstancias requeridas para la
* Declaracion tributaria X determinacion de su impuesto. Las De i tributarias, pues la i contable lid:

en los estados financieros y los balances generales de la entidad. Por lo que, al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
més. Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. EI plazo se
2 8 X estima segun el periodo de conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Cumplido este tiempo de retencion se procedera a su eliminacion.

La eliminacion se realizara mediante Ia técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité

de gestion y dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion

de la Direccion y Financiera con el

apoyo del la |Idef ol Archivo Central

12016 |DERECHOS DE PETICION Serie documental en la que se conservan [os documentos por s cuales un ciudadano presenta
. solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos
* Derecho de Peticion X o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
* Respuesta Derecho de Peticion X Constitucion. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y

Iahistoriainstiucional deIa entdad, ya que permite develar as tranformaciones delderocho de pelicén
comoii entre los ¥ el Estado. De igual forma, estos documentos
Gevetan o8 cambios o s procedmientos aciministatvos realizados por as entidades para garanizar
este derecho. Por lo cual 2afios enel d ¥ 8 aios en el archivo cental. El
tiempo de retencion se empieza a contar a partir de del momenlo en que se notifica la respuesta al
ciudadano.

Cumplido su tiempo de retenci6n y pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual se realizara una seleccion cualitativa, la cual se ejemplifica a
continuacién:

1.8e seleccionara un porcentaje méximo del 25% de acuerdo con fa produccién por seleccionar referente
alos derechos de pelicion de interés general, es decir que a parir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de Ia ciudadania y que refiera sobre actvidades misionales de la dependencia.

.80 slsccionars o 100% d 0 dorshos ds plcion do s clscio, o dack qus esulan
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicalos, "

Sampeaas, coacihos ds et e s somuas oo o i, ooeces 4 pecsomss
en condicién de discapacidad conforme a as funciones asignadas a esta oficina productora

2 8 X X 3.8e seleccionara un porcentaje maximo del 25% de acuerdo con la produccin por seleccionar referente
alos derechos de pelicin que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre Ia prestacin del servicio por
parte de Ia dependencia o un funcionario adscrito a esta

4.Y se seleccionaré ol 130% de los derechos de peicion que implique la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de 1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T
198 de 1995, T 500 de 1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte Consitucionaly de los
derechos fundamentales serialados en el Capitulo 1 de la Consiitucion Polilica de Colombia

La muestra seleccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduceién exacta de la informacion
mediante el medio técnico de n fines v I
acodionados serén eliminados medtante I tbonca de icado o documentos,esta aciidados serén
desarolladas en conjunto por parte de la Direceién Administrativa y Financiera y el responsab\e dela

gestion y soporte
original. La liminacién de os documentos no seleccionados se realzaré medlante [a técnica de picado,
previa aprobacion por parte del comité institucional de gestién y iaa través
de la respectiva acta de eli y los inventarios una vez se cumpla el

procedimiento administrativo.

12017 |ESTADOS FINANCIEROS Serie documental que contiene la informacion contable de los registros de un ente economico.
Mediante una tabulacion formal de nombres y cantidades de dinero derivados de tales registros,
reflejan, a una fecha de corte, la recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos contables. Los
Estados financieros son series sumariales en los que se resume la informacién contable de una entidad.
De modo que, se propone su conservacion total. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccin; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més. Los tiempos de
retencion empiezan a contar desde la finalizacion del aiio contable. El plazo se estima segin el periodo
de conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005. Culminado este tiempo de retencion documental se procederd a su conservacion total en su
soporte original, garaniizando la aplicacion del proceso de reproducclon exacta dela informacion
mediante el medio técnico de
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Dlrecc\on Administrativa y Financiera y o
dela gestion la 6ny p
permanente del soporte original.

* Estado financiero
* Estado de resultados

* Balance general

* Estado de flujo de efectivo

X X X X %

* Estado de cambio del patrimonio




ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HISTORIALES DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
Eliminacion

Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
el uso de la maquinaria y equipos con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de
su misionalidad. Los historiales de maquinarias y equipos son documento que evidencian Ias acciones

* Ficha Teécnica X preventivas y correctivas adelantadas a la maquinaria y/o equipos que posee la entidad, por lo cual su

 Gertificado de Calibracion X contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional. Por [o que, al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron

* Reporte de soporte técnico y mantenimiento correctivo X origen a su produccion; se procera a conservar por un término de 2 aios en el archivo de gestion,

) posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de 8 afios. Los

Reporte de mantenimiento preventivo x tiempos de retencion empiezan a contar a partir del certficado de tradicion de venta o de baja de la

* Reporte de manejo seguro de Ia informacion en soporte M maquinaria o equipo.

técnico

* Reporte de alistamiento de equipos x Cumplido su tiempo de retencién en archivo central y pesar de su importancia, en algunos casos esta

R - serie se produce en grandes cantidades, por o cual se procederé a realizar una seleccion cuantitativay

eporte técnico de novedades del equipo x iscrimi
cualitativa como se discrimina a continuacion:
1.Seleccionar el 100% de los historiales de maquinaria y/o equipos especializados que contribuyeron
2 8 X X en la innovacién y el desarrollo econdmico, cientifico y tecnolgico del territorio.
2.Seleccionar méximo del 25% de acuerdo con la produccién por seleccionar referente a los historiales
de maquinaria y/o equipos que hayan sido usado por la entidad por mas de 20 afos.
L muesira selccionada sed objto de aplicacion de proceso de reproducién xacta dela
informacién mediante el medio técni con fines archivisticos y de
consulta y los no seleccionados serén eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
de la gestion tizar la y
permanente del soporte original. La de los se realizara
mediante Ia técnica de picado, previa aprobacion por parte del comlté institucional de gestion y
dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.
Serie que evidencia las actividad: realizadas para 6l conirol, seguimiento y|
120-19 HISTORIALES DE VEHICULOS optimizacion del uso del parque automotor. Los historiales de vehiculos son documentos que

* Factura de Compra X evidencian la gestién del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo
permite el estudio de la historia institucional. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas,

* Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores x juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de 2 afios en el archivo de gestion, posteriomente se transfire al

* Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro Obligatorio X archivo central para ser conservada por n término de 8 afios. Los tiempos de retencion empiezan a

SOAT contar a partir del certificado de venta o de baja del vehiculo.

* Certficado de Ia Revision Tecnicomecanica y de Emisiones X

Contaminantes Cumplido su tiempo de retencion en archivo central y pesar de su importancia, en algunos casos esta

* Reporte de comparendos. X serie se produce en grandes cantidades, por o cual se procederd a realizar una seleccion cuantitativa y

. cualitativa como se discrimina a continuacién:

Reporte de accidentes X 1.Seleccionar el 100% de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
* Comprobantes de pago de impuestos X fuente de informacion en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones
* Acta de adjudicacion o Remate X ) s M M de la entidad en la administracién de un parque automotor que requiic una atencion técnico mecanica

especializada.
2 Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la producci6n por seleccionar referente a los de los
historiales de vehiculos que hayan sido usado por la entidad por més de 20 afios.

Lamuestra seleccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico de yde
consulta y los no seleccionados serdn eliminados mediante Ia técnica de picado de documentos, estas
actividades serén desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
dela gestion Ia ypi
permanente del soporte original. La eliminacion de los no selecci se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desemperio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.
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OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-20 HISTORIAS LABORALES

* Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo X

* Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato
de trabajo

* Documentos de identificacion

x

* Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

* Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo

* Acta de posesion

* Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales
* Certificado de Antecedentes Fiscales

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios

* Declaracion de Bienes y Rentas

XX X X X X X

* Certficado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

* Afliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, X 2 78 X X
caja de compensacion, etc.

* Actos administrativos que sefialen las situaciones
‘administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, X
ausencias temporales, inscripcidn en carrera administrativa,
pago de i entre otros.

* Evaluacion del Desempefio X

* Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de
Ia entidad, donde consten las razones de este: Supresion del
cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacion del contrato, incorporacién a otra entidad, etc

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
Eliminacion

de manejoy do por parte de los funcionarios de talento humano en
donde se conservan 6 todos los. de caracter

el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad del sector central. La Historia Laboral
es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre la
formacion académica y la experiencia laboral de 05 antiguos funcionarios se puede evidendiar ol ejercicio
continuo de una profesion, por medio de la yla Es posible,
asf mismo, que sirva de fuente para la historia social relacionada con las reivindicaciones obreras, el
impacto de las politicas publicas en Ias condiciones de Ios abajadores, asf como el impacto de las
ocupaciones laborales en la salud de llo de la salud entre otros
muchos temas. De igual forma, las Hlslonas Chboralos s pueden complememar Ia historia institucional, ya
que por un lado permite mostrar las necesidades de talento humano que requirio la entidad a través de su
historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que dieron vida a una organizacion a
partir del estudio de los datos sobre formacion profesional, competencias adquiridas, experiencias y
evaluaciones realizadas durante su periedo de trabajo. Por lo que, al finalizar las actuaciones

juridicas, técnicas, icas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de 78 afios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partr de la desvinculacion laboral del funcionario

Cumplido su tiempo de retencin en archivo central y pesar de su importancia, en algunos casos esta
serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se procederé a realizar una seleccion cuantitativa y
cualitativa como se discrimina a continuacién:

1.Seleccionar el 100% de las historias laborales de aquellos funcionarios que pudieron sufrir amenazas
u hostigamiento con ocasion a los hechos delictivos generados a partir del conflicto armado intemo de la
region y también de todas las historias de los Gobernadores que han tenido a cargo la administracin del
departamento,

2 Seleccionar maximo del 25% de acuerdo con la produccién por seleccionar referente a las Historias
Laborales de mujeres que ocupen puestos destacados, particularmente en periodos histdricos en los que
se pueda evidenciar una transicion e inclusién de mujeres en cargos piblicos

3.Seleccionar méximo del 26% de acuerdo con Ia produccion por seleccionar referente a as Historias
Laborales de todos niveles jerarquicos asesor, profesional profesional
universitario, técnico, asistencial y auxiliar).

4.Seleccionar méximo del 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a las Historias
Iaborales de grupos minoritarios territoriales, étnicos, culturales, lingiisticos y religiosos, entre otros.

5 Seleccionar maximo del 25% de acuerdo con la produccién por seleccionar referente a las Historias
Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte de la Comision de Personal, Comité Paritario de
Salud, o que conformaron el sindicato de la entidad.

La muestra seleccionada sera ob]ew de apllcaclén del proceso de Vepmdueclén e\oacta de la informacion
mediante el medio técnico de di con fines Ita y los no
seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas actividades seran
desarrolladas en conjunto por parte de Ia Direccién Admlms'.rauva y Fmanc\era y el responsable de la

gestion la y del soporte
original. La eliminacion de los documenws 0 seleccionados se reaizard mediante [a écnica de picado,
previa aprobacion por pare del comié i de gestion y através
de la respectiva acta de eli ylos inventarios una vez se cumpla el

procedimiento administrativo.

120-21 INFORMES
120-21-01  |Informes a Entes de Control
* Solicitud de Informe del Ente de Control X
* Informe dirigido a Entes de Control

* Respuestas al Informe X

Subserie que contiene la informacion requerida por los entes externos encargados e la inspeccion,
vigilancia, seguimiento y control ala gestion de las entidades piblicas. Los Informes a Entes de Control
son documentos articulados al Sistema de Control Interno y contiene informacion sobre el
cumplimiento de las funciones, las obligaciones y el uso de los recursos piblicos. Teniendo en cuenta
que es una subserie sumarial en el que se resume informacion de las entidades, se considera de
conservacion total por el aporte que puede brindar al estudio de la historia institucional, del sector
administrativo o de la Funcién Publica. Por lo que al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més, en fundamento a que
algunos informes pueden tener valores fiscales, se calcula la retencion segun la de caducidad de la
accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la aplicacion del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion

con fines archivisticos y d lta, esta actividad serd en conjunto por parte
de la Direccion Administrativa y Financiera y el de la gestion it
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-21-05 |Informes Financieros

* Informe de Cierre Financiero

* Informe de informacién exégena
*Informe de CHIP

* Informes de Reteica

X X X X X

* Actas de Cierre de vigencia fiscal

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
Eliminacion

‘Subserie el estad ico de la entidad. Se construye a partir de.
los datos registrados curar un peﬂodo de tiempo concreto, como por ejemplo, un mes, un trimestre o
un afio. Sirven como fuente histérica en la construccién de estudios técnicas del estado econdmico de
entidad en diferentes momentos de la historia. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccién; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios ms. Los tiempos de
retencion empiezan a contar desde la finalizacién del afio contable. El plazo se estima segn el periodo
de conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005. culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su
soporte original, garantizando la aplicacién del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de dig con fines archivisticos y d lta, esta

actividad serd desarrollada en conjunto por parte de la Dlreocwon Administrativa y Financiera y el
de la gestion y

permanente del soporte original.

120-21-06 de Ej i6
* Reporte SIIF X
* Informe de ejecucion presupuestal

* Registro de publicacion en web X

‘Subserie documental que refleja la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de
las metas propuestas en los planes y compromisos adquiidos por la entidad. La documentacién
presenta los reportes de ejecucion el presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que
evidencia la gestion e presupuesto de las entidades y a ejecucion del gasto. Por lo que al finalizar las

juridicas, técnicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su producci6n; se procera a conservar por un témino de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
més. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partr de la finalizacion de la vigencia anual y de
acuerdo con lo previsto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion de los
documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los recursos financieros. culminado este
tiempo de retenci6n documental se procedera a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacién del proceso de reproduccin exacta de Ia informacién mediante el medio
técnico de con fines y de consulta, esta actividad sera
desarrollada en conjunto por parte de la Direccién Admini y Financiera y el dela
gestion garantizar la 6ny p del soporte
original

120-21-08 |Informes de Gesti6n de Indicadores
“Matriz de despliegue de indicadores X Excel
* Informes de Gestion de Indicadores X
* Informes de Contratacion

Subserie que agrupa los que registran la i utilizada para el diseio

y delos i del fio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de
una entidad, asi como el seguimiento a los mismos. Los Informes de Gestion de Indicadores son fuente
para construir la historia institucional. Evidencian no solo el desempefio institucional, sino adems la
manera en la que se implementan las politicas de la entidad, la articulacion de las funciones sociales
con las funciones particulares de funcionamiento de la entidad. Por lo que, al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un témino de ocho (8) afios
més, en fundamento a que es una subserie con valor administrativo, valor legal y disciplinario. Los
tiempos de retencion cuentan a partir del cierre de la vigencia o cierre administrativo. Una vez cumplido
su tiempo retencion en el archivo central se eliminara teniendo en cuenta que la Subserie es
consolidada por la Direccion General en la Serie 21-Informes, Subserie 08-Informes de Gestion de
Indicadores. La elminacidn se realizard mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte dl
comité de gestion y e la respectiva acta de

la serd de la Direcci6n Admini y
con el apoyo del Responsable de la Gestion Documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD | C [Conservacién Total |
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA IDISTRISEGURIDAB| =

de ion del Subserie que contienen a i i sobre los resultados obtenidos en el
Desempefio proceso de Evaluacion del Desemperio Laboral, y presenta los analisis cuantitativos y cualitativos que
permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades,
* Informe de Gestion de Evaluacién del Desempefio X para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan de Bienestar de Ia]
entidad. La Subserie Informes de Gestion de Evaluacion de Desempefio, por constituirse en el Informe
consolidado de Resultados proceso de Evaluacion de Desempeiio Laboral y por cuanto se considera
que en algunos casos contiene valores secundarios de caracter patrimonial € histdrico. Por lo que, al
finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de 2 afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de 8 arios. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la firma y entrega del consolidado del
proceso de Evaluacion de Desempefio laboral de la vigencia anual u ordinaria correspondiente.

120-21-15

Cumplido su tiempo de retencién en archivo central se procederé a realizar una seleccion cuantitativa y
2 8 X X cualitativa como se discrimina a continuacion:

1. Seleccionar un Informe de cada cuatrienio que coincidan con el cierre de vigencia del periodo
presidencial y del Alcalde.

La muestra seleccionada serd objet de aplcacion de proceso de reproduccidn exacta de [a
informacién mediante el medio t con fines yde
consultay los no seleccionados serén eliminados mediante Ia técnica de picado de documentos, estas
actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccién Administrativa y Financiera y el
dela gestion la y
permanente del soporte original. La elimi delos no se realizaré
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.

12024  |INVENTARIOS GENERALES Subserie que regisira la caniidad de activos o elementos que componen el nventario del almacén y del
estado en el que se encuentran. En este, también queda consignado como se entrega o se recibe un
120-24-01 |Inventarios Generales de Activos Fijos bien inmueble o mueble de propiedad de la entidad en un tiempo determinado. Sirven de fuente
histérica sobre la determinacién de los activos propiedad de la institucién y a su vez consolidad la

* Inventario General de Activos Fijos X Excel informacién de compra o venta. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas,
técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
2 8 X X archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios mas. Los tiempos de retencion
empiezan a contar vigencia anual del inventario de activos fijos, culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacin total en su soporte original, garantizando la aplicacién del
proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de digitalizacion

con fines archivisticos y d Ita, esta actividad sera en conjunto por parte
de la Direccion Administrativa y Financiera y el dela gestion
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original

12025 | LIBROS CONTABLES AUXILIARES Los libros auxliares detallan cronolégicamente los hechos econmicos registrados en los comprobantes
de contabilidad. La informacion que contienen los libros auxiliares se consolidan en los libros

* Acta de apertura de libro X Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas,

legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un

término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser

conservada por un término de ocho (8) afios més. Los tiempos de retencién se cuentan teniendo en

cuenta que el articulo 28 de la Ley 962 de 2005: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser

por un periodo de diez (10) afios. contados a parti de la fecha del ultimo asiento,

Py 8 X documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacin en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrnico que garantice su

reproduccion exacta. Cumplido este tiempo de retencion se procederd a su eliminacion. La eliminacion

se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de

gestiony desempeno dejando constancia a ravés de Ia respectiva acta de eliminacion documentl. la

de la Direccion iva y Financiera con el apoyo del la lider

* Libro contable auxiliar

era
del Archivo Centralv




ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-27
120-27-01

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Libro Diario

* Acta de apertura de libro

* Libro Diario

* Comprobantes de contabilidad

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

'ONVENCIONES

c
C | Conservacion Total
L"—

Seleccion
Eliminaci

n

El libro diario registra cronolégicamente los movimientos diarios de cada una de las cuentas afectadas.
Lainformacién que contienen los libros auxiliares se consolidan en el libro mayor. Por lo que, al finalizar
Ias actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que
dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de
gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un témino de ocho (8)
afios mas. Los tiempos de retencion se cuentan teniendo en cuenta que el articulo 28 de la Ley 962 de
2005: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios.
contados a partir de Ia fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utiizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproduccién exacta. Cumplido este tiempo de retencion se procederd a
su eliminacién. La eliminacién se realizars mediante Ia técnica e picado, previa aprobacion por parte
del comité de gestion y dejando constancia a través de la respectiva acta de
imi de la Direccion Administrativa y

la serd
con el apoyo del Ia lider del Archivo Central.

120-27-02

Libro Mayor
* Acta de apertura de libro

* Libro Mayor

[ETibro mayor resume por mes el saldo inicial, el movimiento y el saldo final de las cuentas. Posee
valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva. Por lo que, al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
més. Los tiempos de retencion se cuentan teniendo en cuenta que el articulo 28 de la Ley 962 de
2005: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios.
contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético
o electrénico que garantice su reproducci6n exacta, tiempo que se contara a partir de la vigencia anual
del libro mayor. Culminado este tiempo de retenci6n documental se procedera a su conservacion total
en su soporte original, garantizando la aplicaci6n del proceso de reproducci6n exacta de la informacin
mediante el medio técnico de digitalizacio con fines archivi d lta, esta
actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direcci6n Administrativa y Financiera y el

de la gestion izar la iony 6
permanente del soporte original.

120-27-01
120-27-01

MANUALES
Manuales Contables
* Manual Contable

* Acto administrativo por el cual se adopta el Manual Contable

Subserie que registra la herramienta de gestion financiera y contable que describe las normas y
procedimientos contables de la entidad, proporcionando lineamientos firmes para el quehacer diario de
registro y los movimientos de la informacin financiera. Esta subserie tiene disposicion final
"conservacion total", puesto que, en la medida que evidencia la planeacion de las politicas para
garantizar un contabilidad conforme a las necesidades institucionales, son insumo para la
reconstruccion de la historia institucional de la entidad, puesto que ‘informa sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad en materia de la gestion de los recursos
6 Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas,

legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de ocho (8) afios ms. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
del cierre del tramite administrativo (cambio o actualizacion de manual), culminado este tiempo de
retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio técnico de

6 con fines archivisticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en
conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el responsable de la gestion

iendo garantizar la 6n y p 6 del soporte original.




120-27-02

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Manuales de Contratacién

* Manual de Contratacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservacién Total
S | Seleccion
E | Eliminacion

que contiene i 6n sobre las reglas internas de contratacion de una
entidad. Establece Ia forma como opera la Gestion Contractual de las Entidades Estatales, ademds de
dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Piblica la forma en que opera dicha Gestion
Contractual. La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Documentacion que cuenta con
valores secundarios que ameriten su conservacion. Evidencia un trabajo realizado en pro de

un proceso enla publica. Cuenta con valores secundarios
como evidencia de las decisiones y reglamentaciones del proceso contractual en los diferentes periodos
de la historia. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser|
conservada por un término de dieciocho (18) afios mas, en fundamento a que es una subserie con valor|
administrativo, valor legal y disciplinario. Los tiempos de retencion cuentan a partir prescripcion dada a
los procesos de contratacion, Ley 80 de 1993 articulo 55. Este tiempo es suficiente para responder a
Ias autoridades administrativas y judiciales, ya que, a pesar de que la agrupacion solo contiene las
reglas internas de contratacion de una entidad, en el caso de que se emprendan acciones juridicas
contra los contratos, el manual podria sustentar el proceder que tuvo la entidad y de los funcionarios
que estuvieron involucrados con el proceso contractual. Culminado este tiempo de retencion
documental se procedera a su conservacin total en su soporte original, garantizando la aplicacin del
proceso de reproduccion exacta de Ia informacicn mediante el medio t6cnico de digitalizacion

con fines yd Ita, esta actividad sera en conjunto por parte
de la Direccion Administrativa y Financiera y el de la gestion
garantizar la conservacion y preservacion permanente del soporte original.

120-27-05

ificos de F
yC ias L
* Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales

* Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico
de funciones, requisitos y competencias laborales

‘Subserie que regisira la herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones
y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
piblicas; asi como los i de y demas ias exigidas
para el desemperio de estos. Esta subserie tiene disposicion final "conservacion total", puesto que, en
la medida que evidencialas funciones, laborales y de y
experiencia de los empleos y perfiles que integran las entidades, son insumo para la reconstruccion de
Ia historia institucional de la entidad, puesto que ‘informa sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de Ia entidad. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas,
juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se
procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partr del cierre del tramite administrativo (cambio o actualizacion de
manual de funciones), culminado este tiempo de retencion documental se procederd a su conservacion
total en su soporte original, garantizando Ia aplicacion del proceso de reproduccién exacta de la
informacion mediante el medio técnico d con fines archivisticos y de
consula, esta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de la Direccion Admlnlslrauva y
Financiera y el de la gestion garantizar la

del sop

120-28

NOMINAS

* Solicitud de y registro

* Certificado de disponibilidad presupuestal
* Certificado de registro presupuestal

* Registro de novedades de nomina

* Nomina

* Comunicacién para pago de némina

* Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y
cesantias

X X X X X X X

2 78 X X

Serie documental que registra la Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones
y las deducciones de un periodo determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en cumplimientol
de las obligaciones contractuales. las Nominas permite identificar las variaciones salariales de los
empleados, atendiendo criterios como jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y
contribuir, no solo a la historia social, sino también a la historia tributaria y laboral. Por lo que, al
finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de 2 afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de 78 afios. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de Ia vigencia del cierre definitivo del
expediente con la liquidacion de némina.

Cumplido su tiempo de retencion en archivo central y pesar de su importancia, en algunos casos esta
serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se procederd a realizar una seleccion cuantitativa y
cualitativa como se discrimina a continuacion:

1.Seleccionar las néminas anuales de los meses de junio y diciembre que permite conocer cambios de
ajustes salariales, pagos de primas y otras prestaciones sociales salariales otorgadas por la entidad a
los funcionarios del planta central del departamento.

Lamuestra seleccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproducmon exacta dela
informacién mediante el medio técnico de
consultay los no seleccionados serdn eliminados mediante la \éonica ge picado de documentos, estas
actividades serén desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el

dela gestion Ia ypi

permanente del soporte original. La eliminacion de los no selecci se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desemperio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-29 PLANES

120-29-02 |Planes Anuales de Adqui:
* Plan Anual de Adquisiciones X
* Acto administrativo de aprobacion del Plan Anual de X
Adauisiciones

|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservacién Total
S | Seleccion
E | Eliminacion

Agrupacion documental que contiene a lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface
esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato,
el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagaré el bien, obra o servicio, la modalidad
de seleccion del contratista y Ia fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciaré el proceso de
contratacion. Los Planes Anuales de Adquisiciones son documento de naturaleza informativa de las
adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo determinado. Por lo que, al finalizar las
actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
se transfiere al archivo central para ser conservada por un témino de dieciocho (18)
afios més. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre anual del plan. Este tiempo
estipulados esta acorde a lo previsto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un
que refiere ala planificacién de compras y iones. Ademas, se
precaucional para respaldar posibles investigaciones de accién contractual, en la medida que las
iones de Ia entidad se realizaron por medio de contratacion publica. Cumplido sus tiempos de
retencion se realizara una seleccion cualitativa extrinseca cronoldgica, asi:
Seleccionar un Plan por cada 4 afios de produccién documental con la finalidad de dejar una muestra
aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicin de bienes. La muestra
seleccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta e la informacion mediante
el medio técnico de digitalizacio con fines archivisticos y d ltay los no
seleccionados seran eliminados mediante Ia técnica de picado dedocumentos, estas actividades seran
desarrolladas en conjunto por parte de la Direccién y Financiera y el
gestion iendo garantizar la ypr i6
original. La eliminacién se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobaci
comité ional de gestion y i através de la respectiva acta de
y los inventarios. una vez se cumpla el procedimiento
administrativo para este proceso.

120-29-03 |Planes Anuales de Empleos Vacantes
* Plan anual de empleos vacantes X

‘Subserie en la que se registra el Instrumento que busca administrar y actualizar la informacion sobre
los empleos vacantes en el Estado con el proposito de que las entidades pablicas puedan planificar la
provisi6n de los cargos para la siguiente vigencia fiscal. Se recomienda la eliminacion, puesto que, una
vez pierde sus valores primarios ivos, el plan no evid i6n relevante para la
reconstrucci6n de la historia institucional de la entidad y no se constituye como fuente historica, técnica
o cientifica. Por lo que, al finalizar las actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas,
legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un
término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser|
conservada por un término de tres (3) afios mds. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir
del cierre o entrada en vigencia de un nuevo plan. Ya que la subseries es de valor administrativo que
puede reflejar acciones u omisiones de los funcionarios, por lo que puede ser material para posibles
procesos disciplinarios, cuya ilidad "caducard si cinco (5) afios. desde la
ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacion disciplinaria. La eliminacion
se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de
gestion y desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental. la

serd idad de la Direccién Administrativa y Financiera con el apoyo del la lider
del Archivo Central.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD | C [Conservacion Total |
OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA IDISTRISEGURIDAB| L‘Semm"—

Elimina

Subserie documental en el que se sefiala los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor
120-29-04 |Planes Anuales de Incentivos Institucionales empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al
mejor empleado de libre nombramiento y remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y
no pecuarios para los mejores equipos de trabajo. (Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015). Por lo
que, al finalizar las i i juridicas, técnicas, icas, legales y resueltos los
tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de 2 afios en el
archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
de 8 arios. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la entrada en vigor de un nuevo plan.

* Plan Anual de Incentivos Institucionales

* Acto administrativo de adopcin del Plan Anual de Incentivos
* Actas de reunion
* Actas registros de asistencia

X X X X X

* Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje Cumplido su tiempo de retencion en archivo central se procederé a realizar una seleccion cuantitativa y
cualitativa como se discrimina a continuacion:

1. Seleccionar los planes del segundo y tltimo afio de cada Alcalde de tumo, teniendo en cuenta que
son anuales, y que puedan abarcar elementos como cambios en las politicas e incentivos,
metodologias, ylo la visualizacion de grupos especiales o minorias, entre otros.

La muestra seleccionada sera objeto de aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la
informacién mediante el medio técnico d con fines archivisticos y de
consulta y los no seleccionados seran eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
actividades seran desarrolladas en conjunto por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y el
de la gestion la y

del soporte original. La delos no se realizara
mediante la técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
desempefio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo,

‘Subserie documental que contiene el Plan de Accion Institucional, el cual es un ‘Instrumento de
programacion anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la
* Plan de Accién Institucional X administracion orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de
desarrollo. Los Planes de Accién Institucional son importantes para establecer la evolucion de las
instituciones en el iempo, develando sus intereses, objetivos y acciones, asi como la ejecucion de
actividades, orientadas a cumplir las metas de los planes de desarrollo; por esta razn son importantes
para reconstruir Ia historia de la integracion de las instituciones con los fines y politicas del Estado en
un determinado momento de la historia. Son fuentes para la reconstruccin de la historia institucional,
por lo que adquieren valores secundarios de tipo histrico. Por 1o que, al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
producci6n; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de tres (3) afios mis,
en fundamento a que es una subserie una serie con valor administrativo, valor legal y disciplinario. Los
tiempos de retencion cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en
vigor un nuevo Plan de Accién Institucional. Una vez cumplido su tiempo retencion en el archivo central
se eliminaré teniendo en cuenta que la Subserie es consolidada por la Direccion General en la Serie 29-
Planes, Subserie 05-Planes de Accion Institucional. La eliminacion se realizara mediante la técnica de
picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio dejando
constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental. la eliminacion sera

de la Direccion Administrativa y Financiera con el apoyo de la lider del Archivo Central.

120-29-05 |Planes de Accién Institucional

* Informe mensual del plan institucional X

* Registro de publicacién en web




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD IDISTRISEGURIDAB |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

120-29-10 |Planes de Mejoramiento Institucional
* Informe de auditoria guberamental X
* Plan de Mejoramiento X
* Acta de reunion X

* Informe de seguimiento al Plan de Mejoramiento X

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
Eliminacion

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de
mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los organismo de
control. Los Planes de Mejoramiento Institucional son documentos articulados al Sistema de Control
Interno y contiene informacion sobre la evaluacién y mejoramiento de la gestion y control de los riesgos
en las entidades. Teniendo en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume las acciones,

se considera de consewamén total por el aporte que puede brindar al estudio de las historia
o de la Funcién Publica. Por lo que al finalizar las actuaciones

del sect
administrativas, |ur|d|cas técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un témino de ocho (8) afios
mas. Teniendo en cuenta que el plan contiene informacién sobre las acciones para la gestion de los
iesgos de corrupcion, se puede decir que tiene valores fiscales. Por lo tanto, se calcula la retencion
segiin la de caducidad de la accion fiscal, definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Los
tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual, culminado este
tiempo de retencion documental se procederd a su conservacion total en su soporte original,
garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el medio
técnico de con fines y de consulta, esta actividad seré
desarrollaca en conjunto por parte de la Direccién y Financiera y el dela
gestion garantizar la ypi del soporte
original.

120-29-12 |Planes de ision de k

* Diagndstico de acciones estratégicas de talento humano X
* Plan de Prevision de Recursos Humanos X
* Registro de Publicacion en pagina web

Subserie documental que contiene el Plan Estratégico para la gestion y administracion del talento
humano, documento en el que se organiza y orientan estratégicamente las acciones de una entidad
para alcanzar objetivos acordes con su mision y con el Plan de Desarrollo. Los Planes Estratégicos de
talento humano son que estan con las politicas del
funcionamiento institucional, por lo que no solo son testimonio de la articulacion de las instituciones con
los fines del Estado a un nivel macro, sino que también dan cuenta de la evolucion institucional de las
capacidades del recurso humano. Son fuentes para la reconstruccion de la historia institucional, por lo
que adquieren valores secundarios de tipo historico. Por o que, al finalizar las actuaciones
administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
més. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre de la vigencia en que se dé el
cierre administrativo de la subserie. Puesto que s una serie con valor administrativo, legal y
disciplinario. Culminado este tiempo de retencion documental se procedera a su conservacion total en
su soporte original, garantizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion
mediante el medio técnico de con fines isticos y d lta, esta
actvidad sert desarrllada en conjunto por parte de la Ditccign Administatva y Financiera y o

de la gestion a y
permanente del soporte original.

Planes de Trabajo Anual del Sistema de
120-29-14 | Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST
* Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabaio -SG-SST

* Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el
trabaio
* Acto administrativo por el cual se adopta el Plan de Trabajo
Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el X 2 18 X X
Trabajo -SG-SST

Subserie documental en la que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma de
actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.Debido a que el Plan de trabajo anual
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG SST informa sobre los enfoques en el
seguimiento al bienestar de los empleados, por lo que hace parte de la memoria institucional de la
Entidad. Por lo que, al finalizar las juridicas, técnicas, econd legales
y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de
dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser
conservada por un término de dieciocho (18) afios més. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia. El articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016
establece que el empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST por al menos 20 afios. Culminado este tiempo
de retencion documental se procedera a su conservacion total en su soporte original, garantizando la
aplicacion del proceso de reproduccion exacta deIa informacion mediante el medio técnico de

con fines isticos y de consulta, esta actividad sera desarrollada en

conjunto por parte de 1a Direccién Admiristrativa y Financiera el responsable e [a gestion

g la yp del soporte original.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD | nISTRISEGuRIDAn |

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

S | Seleccion
E | Eliminacion

L ) Documento en el que se planean y disefian las acciones “que se realizan anualmente y que se plasma
120-29-17 |Planes Institucionales de Capacitaciéon -PIC en una serie de capacitaciones, previo diagndstico, que van orientadas a fortalecer las competencias de
) - los servidores publicos y el desarrollo de las que faltan para lograr el servidor 4.0., tanto individual como
* Plan Institucional de Capacitacion - PIC X colectivamente, en todas Ias entidades publicas del pais. El Plan Institucional de Capacitacion informa
« Actas de reunion X sobre los esfuerzos en la formacion del tacito y explicito en las entidades,
L por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad. Por lo que, al finalizar las actuaciones
Registros de asistencia X administrativas, juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
mas. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre o entrada en vigor de un nuevo
2 8 X X e N " I
plan. Subserie con valor administrativo que puede reflejar acciones u omisiones de los funcionarios, por
1o que puede ser material para posibles procesos disciplinarios, cuya responsabilidad "caducaré si
transcurridos cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de
investigacion disciplinaria. Culminado este tiempo e retencion documental se procedera a su
conservacion total en su soporte orginal, garaniizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta
de la informacién mediante el medio técnico de dig con fines archivisticos y de
consulta, sta actividad sera desarrollada en conjunto por parte de Ia Direccion Administrativa y
de la gestion garantizar la y
preservacion permanen(e del soporte original.
PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS idencian el proceso en especial las propuestas de las
120-30 ncnacuones no selecclmadas En algunos casos presentan la resolucién por medio de la cual se declara
DESIERTOS
> desierta 0 no adjudicada la licitacion. Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que
*Solicitud de necesidad X ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Su
“Estudio del sector X tramité no genera implicaciones futuras por lo cual cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar
s siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin. EI tiempo de retencion se debe indicar a
Solicitud de disponibilidad presupuestal X contabilizar una vez cerrado o finalizado el tramite licitatorio. Por Io que, al finalizar las actuaciones
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal X administrativas, juridicas, técnicas, econdmicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
. produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
Estudios previos X
posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de dieciocho (18)
*Proyecto de pliego de condiciones X afios mas. La subserie goza de valores legales y Se establece un tiempo
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones x de retencién minimo de 20 afos., haciendo uso de la prescripeion dada a los procesos de contratacion
R 12 8 a5 observaciones egos d (Ley 80 de 1993, articulo 55). Este tiempo es suficiente para responder a las autoridades
e:p'_’es a alas observaciones al proyecto pliegos de X administrativas legales y judiciales. Cumplido este tiempo de retencion se procedera a su eliminacion.
condiciones 2 18 X La eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacin por parte del comité
*Resolucion apertura X de gestion y jando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion
*Pliego de condiciones definitivo X la sera de la Direccion y Financiera con el
§ N . apoyo de la lider del archivo general de la entidad
*Observaciones a los pliegos de condiciones X
*Respuesta a las observaciones al proyecto pliegos de X
condiciones
*Consolidado de manifestacin de interés X
*Acta de cierre y apertura de ofertas X
*Evaluacion de las propuestas X
*Traslado del informe de evaluacion X
*Resolucion de declaratoria desierto
120-31 PROCESOS JURIDICOS Subserie en laque de manera los generados por os
P 5 N actos procesales coordinados que se adelantan ante la de o C
120-31-01 Algunos de los procesos son fuente para la investigacion de como la jurisdiccion del proceso
“Demanda de cumplimiento X contencioso administrativo facilita la interaccion entre la ciudadania y los servidores publicos.. Por lo
“Notificacién y trasladk M que, al finalizar las juridicas, técnicas, legales y resueltos los
fotificacion y traslado tramites que dieron origen a su produccion; se procera a conservar por un término de 2 afios en el
*Poder X archivo de gestion, posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término
+Contestacin de demanda X de 18 afios. Los tiempos de retencion se cuentan a partirdeIa finalizacion de Ia expedicion del auto de
archivo o la resolucion.
“Conciliacion X
*Auto de traslado de las excepciones X Cumplido su tiempo de retencién en archivo central se procedera a realizar una seleccion cuantitativa y
N cualitativa como se discrimina a continuacion:
"Auto de vencimiento del traslado X 1.Seleccionar ol 100% de los procesos que refieran aspectos relafivos a a violacién de derechos
*Auto decreto de pruebas X humanos o al derechoi
 Auto de trasiado para alegatos de conclusin X 2.Seleccionar méximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a los procesos
para aleg que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad y que en su contexto
*Fallo X juridico sirvan como mecanismo de jurisprudencia normativa de consulta
- Constancia ejecutoria del fallo X 3. Seleccionar maximo el 25% de acuerdo con la produccion por seleccionar referente a los procesos
2 18 X X que impliquen la generacion de multas o sanciones a la enman y que en su contexto juridico sirvan
*Recurso de apelacion X como de ia normativa d
“Auto admisorio X
. § La mussira seloccionada serd objeto de aplicacion del proceso de reproduccion oxacta ds la
‘Constancia de estado fijado X informaci6n mediante el medio técni con fines archivisticos y de
“Fijacion en la lista para alegatos X consulta y los no seleccionados serén eliminados mediante la técnica de picado de documentos, estas
“Memorial sobre alegatos M actividades s::ra‘ :::::Hadas on conjunto por parte de la D\r::clon Adm\mst;alwa y Financiera y el
“Constancia de recibo de memorial Constancia de estado fijado| X permanente del soporte original. La el 6n de los no se realizard
en caso de auto. mediante Ia técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y
Edicto en caso de sentencia X desemperio dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion documental y los
“Liquidacién de Costas X inventarios documentales una vez se cumpla el procedimiento administrativo.
“Oficio de devolucion X
“Recibo de consignacion de certificados X
“Constancia de devolucion a Direccion de Justicia Municipal X
(Fallo auto o sentencia) X




ENTIDAD PRODUCTORA: DISTRISEGURIDAD
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|DISTRISEGURIDAD|

CONVENCIONES
C | Conservacién Total
S | Seleccion
E | Eliminacio

n

12032 |PROGRAMAS Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto méximo mensual de
i fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos Piblicos. EI Programa
120-32-01 |F Anuales de Caja - Anual de Caja— PAC los mes a mes de los gastos de la
PAC entidad, en relacion con los pagos Lai de esta subs d
- Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC X consolidada en los estados financieros. Por o que, a finlizar las actuaciones administrativs, juridicas,
técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su produccion; se procera a
* Solicitud del PAC X conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere al
- Registro de Modificaciones del PAC x archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios més. Los tiempos de retencion se
i cuentan teniendo en cuenta que el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. el articulo 28 de la Ley 962 de
* Registro y Control del PAC X 2 8 X 2005, Para la conservacion de los documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Contados a partir de la fecha del dltimo asiento anual registrado en el programa.
Cumplido este tiempo de retencin se procedera a su eliminacion. La eliminacion se realizara mediante
Ia técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion y desempefio
dejando constancia a través de Ia respectiva acta de eiminacion documentl. Ia eliminacin sera
de la Direccion y Financiera con el apoyo del la lider del Archivo Central.
" N ‘Agrupacion en la que se plantean las actividades para motivar el fio eficaz y el de
120-32-02  |Programas de Bienestar Social los empleados de una entidad (Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015). Debido a que el Programa de
* Programa de bienestar social X Bienestar Social Institucional no solo informa sobre los esfuerzos institucionales para motivar el
+ Diagnéstico d dades de bi al X desempefio y el compromiso de los empleados, sino que ademas su diagnostico da cuenta de la
iagnostico de necesidades de bienestar soci composicion de la poblacion trabajadora teniendo en cuenta distintas variables, por lo que esta serie
* Comunicaciones oficiales de programacion de jornadas de X ayuda a consiruir la memoria institucional de Ia Entidad. Por o que, al finaizar las actuaciones
bienestar juridicas, técnicas, econémicas, legales y resueltos los tramites que dieron origen a su
* Actas de reunion X produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
o posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios
Registro de asistencia X mas, en fundamento a que es una subserie una serie con valor administrativo y técnico. Los tiempos de
retencion cuentan A partr del cierre o entrada en vigencia de un nuevo programa. Serie con valor
2 8 x istrativo que puede reflejar acciones u omisiones de los funcionarios, por lo que puede ser
material para posibles procesos “caducard si cinco (5)
afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proiendo auto de apertura de investigacion disciplinaria,
Culminado este tiempo de retencién documental se procedera a su conservacion total en su soporte
original, garanizando la aplicacion del proceso de reproduccion exacta de la informacion mediante el
medio técnico de con fines y de consulta, esta actividad serd
desarrollada en conjunto por parte de la Direccion y Financiera y el dela
gestion garantizar la 6n y pr i del soporte
original
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA Documentos en o que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura,
120-34 MENOR ejecucion, reembolso y de legalizacion. Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las
Cajas Menores, Articulo 12 del Decreto 2768 de 2012. Esta informacion estd contenida en estos libros
* Resolucion de constitucion de caja menor X se consolida en los estados financieros, y que no reviste valores secundarios. Por lo que, al finalizar las
* Certficado de disponibilidad presupuestal COP X actuaciones administrativas, juridicas, técnicas, economicas, legales y resueltos los tramites que dieron
origen a su produccion; se procera a conservar por un término de dos (2) afios en el archivo de gestion,
* Certificado de apertura de cuenta bancaria. X posteriormente se transfiere al archivo central para ser conservada por un término de ocho (8) afios.
* Poliza para el manejo de recursos X mas. Los tiempos de retencién se cuentan teniendo en cuenta que el articulo 28 de la Ley 962 de
. 2005. el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Para la conservacion de los documentos contables, toda
Comprobantes de operacién X 2 8 X vez que refleja la utilizacion de los recursos financieros. Contados a partir de la vigencia del cierre de la
* Facturas X caja menor. Cumplido este tiempo de retencion se procedera a su eliminacion. La eliminacion se
-+ Gomprobantas de gastos X realizara mediante Ia técnica de picado, previa aprobacion por parte del comité institucional de gestion
obar ¥ desempeno dejando constancia a traves de la respectiva acta de eliminacion documental. la
* Cuentas de cobro X sera ilidad de la Direccion y Financiera con el apoyo de la lider del
* Resolucién de reconocimiento del gasto x Archivo Central
* Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en M
ol sistema SIIF
* Acta de arqueo de caja menor X
Nombre: Remberto Viafia Gol [Nombre: Alvin Dario Alvarez Torres Nombre: Remberto Viafia Gonzalez A \
Cargo: Director Administrativo y Financielo _ Cargo: Auxiliar Administrativo de Archivo Cargo: Director Administrativo y Financiero ) \ —
Firma: Firma: o baeis Al doecen Firma:
17/09/2024

21/11/2025




