REGISTRADURIA
et

NACIONAL DEL ESTADO

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 1 de 21
1000-01| ACCIONES CONSTITUCIONALES
1000-01-01(Acciones de Cumplimiento
« Solicitud de Cumplimiento Papel
* Auto admisorio Papel Por ser las Acciones C itucic de
« Notificacién Papel para los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, se
+ Traslado a D dad determiné que cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo
raslado a Demandado Papel Central, se seleccionara el 5% del total de la produccion anual,
« Contestacion Papel 1 4 conservando aquellos directamente relacionados con Acciones de|
« Periodo Probatorio Papel Cumplimiento de  Procesos  Electorales de Presidente y|
« Sentencia de Primera Instancia Papel Vicepresidente, Congreso de la Republica, Autoridades Locales y|
' ape de Participacion Ciudadana y los relacionados con los temas del
* Impugnacion Papel ificacion. Dicho pe je se 4 por parte del Grupol
« Auto que Abre a Pruebas Papel de Archivo de la Delegacion.
- Alegatos Papel
« Sentencia de Segunda Instancia Papel
« Cumplimiento Papel
1000-01-02| Acciones de Grupo
« Escrito de Demanda Papel
« Auto Admisorio Papel
* Notificacion Papel Por ser las Acciones Constitucic de
« Traslados Papel para los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, se|
" pel determiné que cumplidos los tiempos de retencion en el Archivol
« Contestacion Papel Central, se seleccionara el 5% del total de las Acciones Populares,
« Medidas Cautelares Papel 1 4 que hayan sido falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de|
+ Periodo Probatorio Papel cada_jurisdiccion, en lo iente a_temas misi
A relacionados con Identificacion, Registro Civil y Electorales. La|
+ Alegatos Papel muestra seleccionada se digitalizara por parte del Grupo de Archivo|
« Sentencia de Primera Instancia Papel de la Delegacion.
« Recursos Papel
« Auto que Abre a Pruebas Papel
« Sentencia de Segunda Instancia Papel

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAC
CABRERA

Firrado doitsimente o
Fechus 20221227 094515
e

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 2 de 21
1000-01-03 | Acciones de Tutela
« Escrito de Tutela Papel
. Por ser las Acciones Constituci de
Au.to Adm\sorlf) . Papel para los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, se|
+ Aviso de Notificacion Papel determiné que cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
+ Contestacion de la Entidad Papel Gestion, se digitaliza por parte de la Oficina correspondiente para
« Fallo de primera Instancia Papel consulta y se transfiere al Archivo Central. Cumplidos los tiempos|
) ) . 1 4 de retencion en Archivo Central, se seleccionaran aquellas Tutelas
+ Escrito que Acredita Cumplimiento del Fallo Papel que hayan sido falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de|
« Escrito de Impugnacién Papel cada jurisdiccion y que hayan generado modificaciones en los
+ Auto que Abre a Prusbas Papel procedimientos y/o servicios que presta la Entidad, en lo
« Alegat a temas i con q ion, Registro Civil
legatos Papel y La muestra i se 4
« Sentencia de Segunda Instancia Papel
* Incidentes de Desacato Papel
1000-01-04| Acciones Populares
* Escrito de Demanda Papel
+ Auto Admisorio Papel
* Notificacién Papel Por ser las Acciones Constitucic de
* Recursos Papel para los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, se|
* Traslados Papel determin6 que cumplidos los tiempos de retencion en el Archivol
« Contestacién Papel Central, se s.eleccionara' el 5% del.lolal de las Acciones Pn[:lulares.
N 1 4 que hayan sido falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de
* Medidas Cautelares Papel cada jurisdiccio en lo a temas misi
* Pacto de Cumplimiento Papel relacionados con Identificacién, Registro Civil y Electorales. La
+ Periodo Probatorio Papel muestra seleccionada se digitalizara por parte del Grupo de Archivo
; : : de la Delegacion.
* Sentencia de Primera Instancia Papel
+ Auto que Abre a Pruebas Papel
* Alegatos Papel
* Sentencia de Segunda Instancia Papel

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

[

s

echa 20221229 094513
o

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Lbkd&)aﬁ%

Fecha: 15/12/2022



oo
ks

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL
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VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja3 de 21
1000-02| ACTAS o
1000-02-01] Actas de C de Personal Se ‘conservan por. ’ser documsqtos que evidencian la tgma _de
decisiones en relacion con situaciones laborales de los funcionarios|
y en virtud de aquellos derechos y obligaciones exigibles por los|
« Actas Papel 2 8 X X servidores de la RNEC. Adi se acatd lo ido en
. la Circular Externa del AGN, 03 de 2015. Cumplido el tiempo de|
Listados de Asistencia Papel retencion en Archivo Central, se digitaliza por parte del Grupo de|
Archivo de la Delegacion para consulta.
1000-02-11| Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST
Se conservan porque permiten Identificar, registrar y actualizar los|
B requisitos legales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
+ Actas y Comunicaciones Papel 2 8 X X Reflejan la toma de decisiones en materia de seguridad laboral.
« Listados de Asistencia Papel Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, se digitalizan
para consulta por parte del Grupo de Archivo de la Delegacion.
1000-02-23| Actas de Sub-Comité de Archivo o .
Se conservan ya que evidencian la toma de decisiones|
institucional, en materia de archivos y de la gestion documental.
+ Actas Papel 1 3 Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo Central, se
. Listados de Asistencia Papel digitalizara por parte del Grupo de Gestion Documental y Archivos
para consulta.
1000-02-24 | Actas de Sub-Comité de Control Interno.
Se eliminan cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central,
+ Actas Papel 1 3 porque la informacion se consolida en las Actas del Comité de
 Listados de Asistencia Papel Control Interno de la RNEC en la Sede Central.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

Feche 0221
o

SABAINA CRIAD CAB
1270

A
s

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

LM%@@

Fecha: 15/12/2022



PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
REGISTRADURIA
PACIORAL DEL ESTADO CIVIL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4

‘Aprobado: 17/08/2022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA PRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.

(ADMINISTRATIVO)

1000-08| COMPROBANTES DE ALMACEN

1000-08-01| Comprobante de Egreso

+ Comprobante

Papel 2 8 X

Hoja4 de 21

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminal
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) |
el Decreto 2620 de 1993 y porque la informacién se encuentral
consolidada en la base de datos SIIF - Sistema Integrado de|
Informacién Financiera en el Ministerio de Hacienda. La eliminacion|
solo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC,
previa revision de los productores de la informacién y los Sub)
Comités de Archivos de las Delegaciones Departamentales y]|
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a lal
C linacion de Gestion D y Archivos, en las|
distintas  sesiones del Comité. El proceso operativo de lal
eliminacion, sera destruccion por picado y se hara de acuerdo con|
los procedimientos establecidos, en coordinacion con el Grupo de|
Almacén e Inventarios.

1000-08-02| Comprobante de Ingreso

+ Comprobante

Papel 2 8 X

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminal
porque pierde sus valores primarios y no adquiere valores|
secundarios. Se digitaliza con propésitos de consulta. Lal
eliminacion soélo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la|
RNEC, previa revision de los productores de la informacion y los
Sub Comités de Archivos de las Delegaciones Departamentales y|
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a lal
C linacion de Gestion D y Archivos, en las|
distintas  sesiones del Comité. El proceso operativo de lal
eliminacion, sera destruccion por picado y se hara de acuerdo con|
los procedimientos establecidos, en coordinacion con el Grupo de|
Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

Firac dgisimente por
Pechs 0221227094515
e

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Lbkdg#)@qu

Fecha: 15/12/2022
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VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 5 de 21
1000-11|CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
+ Comunicaciones Papel 2 3 X X

Teniendo en cuenta que la informacién de los consecutivos de|

oficiales, se en los tipos
de las diferentes series y que su propésito es temporal para efectos|
de consulta répida por parte de Gestion Documental y Archivos, se|
eliminan cumplidos sus tiempos de retencion. Se digitaliza para
efectos de consulta, por parte de la Delegacion. Los

igitali se eliminan idos 5 afios de la ion del

soporte papel. La eliminacién sélo podra ser aprobada por el Comité|
de Archivo de la RNEC, previa revision de los productores de la|
informacién y los Sub Comités de Archivos de las Delegaciones|
Departamentales y Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes  solicitaran a la C i6n de Gestion D M
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del Comité. Ell
proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion por picado y|
se hara de acuerdo con los procedimientos establecidos, en|
coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

s
Fechw 20221
oS

dptmertepor

22700519

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

LM%@@

Fecha: 15/12/2022



REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO
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CcODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.

(ADMINISTRATIVO)

1000-12

CONTRATOS

Hoja 6 de 21

La serie CONTRATOS, estara fisicamente organizada en el Archivo
de Gestion del Grupo de Contratos de la Oficina Juridica en el Nivel|
Central, por el niimero consecutivo asignado a los mismos. Cuando|
se vaya a realizar la transferencia al Archivo Central, se deberan|
elaborar los Inventarios Documentales, de acuerdo con las|
subseries documentales establecidas, de manera que éstas, se|
vean reflejadas de conformidad con la Tabla de Retencion. En las|
D i Depar y la ia Distrital, se
aplicaran los mismos criterios de organizacion en los Archivos de|
Gestion y en la transferencia a los Archivos Centrales de las|
respectivas sedes.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAC
CABRERA

Fimado dgtainents por
SABANACAIAO CABRERA
Fecha A2 1227084519

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

LM%Q@

Fecha: 15/12/2022



REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA PRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.

(ADMINISTRATIVO)

1000-12-01

Contratos de Arrendamiento

- Solicitud de Elaboracién de Contrato

- Estudios y Documentos Previos

- Estudios de Mercado

- Andlisis de los Riegos

- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Oferta

- Certificado de Tradicién y Libertad

- Certificado de Existencia y Representacion Legal

- Copia Cédula de Ciudadania

- Copia del RUT

- Certificacién Bancaria

- Certificado Aportes Parafiscales y Seguridad Social
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios

- Certificado de Antecedentes Fiscales

- Acto lini ivo de i i6n de C¢

- Minuta del Contrato

- Certificado de Registro Presupuestal
- Péliza de Garantia Unica

- Comunicaciones

- Informes de Supervision

- Acta de T 6n Anticip:
- Acta de Terminacién y Liquidacién segin Corresponda

segiin C

Directa segin Corresponda

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Hoja7 de 21

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de|

en la Ley 80 de 1993 y|
con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y|
conservar un volumen documental adecuado que refleje los|
procesos y ias de la io

los tiempos de retencién en Archivo de Gestion, se digitalizara paral
consulta por parte del Grupo de Contratos de la Oficina Juridica y|
en el Nivel Desconcentrado por parte de los responsables juridicos|
de la contratacion y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos los|
tiempos de retencién en Archivo Central, se hace la seleccion dell
5% de los Contratos de arrendamiento , que sean de mayor]|
cuantia. La muestra seleccionada, se digitalizara por parte dell
Grupo de Gestion Documental y Archivos en el Nivel Central y por]|
parte de los responsables de Archivo Central en la Registradurial
Distrital y en las Delegaciones Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

i Gasimente por

Pechi 0221227094515
oS

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA

PRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.

(ADMINISTRATIVO)

Hoja8de 21

1000-12-02

Contratos de Comodato.

- Solicitud por Parte del Area que Requiere la Contratacion
- Documentos de Insumos Técnicos

- Estudios y Documentos Previos

- Estudios de Mercado

- Anlisis de los Riesgos del Futuro Contrato

- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Designacién Comités Evaluadores

« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica

- Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica

* Respuestas a las Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica

+ Pliego de Condiciones Definitivo
- Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo

- Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo
+ Acta recepcién de Ofertas y de Cierre del Proceso

« Evaluaciones a las Ofertas Recibidas

« Evaluaciones a las Ofertas Recibidas

« Observaciones a las Evaluaciones por Parte de los Oferentes e Interesados en el Proceso

- Respuestas a las Observaciones
- Oferta

 Certificado de Existencia y Representacion Legal

+ Copia Cédula de Ciudadania

+ Resolucién Competencia Contractual

« Copia del RUT

 Certificacién Bancaria

 Certificacién Aportes Parafiscales y Seguridad Social
 Certificado Antecedentes Disciplinarios

 Certificado de Antecedentes Fiscales

« Acto inis de ficacion de Ce

Directa Segin Corresponda

+ Minuta del Contrato
 Certificado de Registro Presupuestal

- Péliza de Garantia Unica

« Publicacién en Portal de Contratacion SECOP

« Comunicaciones

« Informes de Supervisién

- Acta de Terminacién Anticipada segin Corresponda

- Acta de Terminacién y Liquidacién segin Corresponda

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de|

en la Ley 80 de 1993 y|
con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y|
conservar un volumen documental adecuado que refleje los|
procesos y ias de la io

los tiempos de retencién en Archivo de Gestion, se digitalizara paral
consulta por parte del Grupo de Contratos de la Oficina Juridica y|
en el Nivel Desconcentrado por parte de los responsables juridicos|
de la contratacion y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos los|
tiempos de retencién en Archivo Central, se hace la seleccion de 1
contrato por anualidad de los Contratos de Comodato de bienes|
inmuebles que correspondan a sedes de las Delegaciones
Depar La muestra i se 4 por parte|
del Grupo de Gestion Documental y Archivos en el Nivel Central y|
por parte de los responsables de Archivo Central en la|
Registraduria Distrital y en las Delegaciones Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

SABRINA
CAJIAO

Gerente Administrativo y Financiero ___ ABRERA

Firac dgisimente por
Pechs 0221227094515

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

&%ﬁ%@g

Fecha: 15/12/2022
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ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 9 de 21
1000-12-03| Contratos de Compraventa
« Solicitud por Parte del Area que Requiere la Contratacién Papel
+ Documentos de Insumos Técnicos Papel
« Estudios y Documentos Previos Papel
« Estudios de Mercado Papel
« Andlisis de los Riesgos del Futuro Contrato Papel
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
« Designacion Comités Evaluadores Papel
+ Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica Papel
« Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica Papel
+ Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica Papel
« Pliego de Condiciones definitivo Papel
« Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo Papel Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de]
« Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo Papel il idas en la Ley 80 de 1993 y
- ) con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y|
+ Acta recepcion de Ofertas y de Cierre del Proceso Papel
) conservar un volumen documental adecuado que refleje los|
« Evaluaciones alas Ofertas Recibidas Papel procesos y jas de la i6
« Evaluaciones a las Ofertas Recibidas Papel los tiempos de retencion en Archivo de Gestion, se digitalizara para
consulta por parte del Grupo de Contratos de la Oficina Juridica y|
- Observaciones a las Evaluaciones por Parte de los Oferentes e Interesados en el Proceso Papel 2 18 X X en el Nivel Desconcentrado por parte de los responsables juridicos
R |as Obs Pavel de la contratacion y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos los|
* Respuestas a las Observaciones apel tiempos de retencion en Archivo Central, se hace la seleccion de 1
« Oferta Papel contrato por anualidad de los Contratos de Compraventa en cadal
« Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel una de las sedes. La muestra seleccionada, se digitalizara por parte|
 Conia Cédula de Giudadania Papel del Grupo de Gestion Documental y Archivos en el Nivel Central y|
oP! K 3 pel por parte de los responsables de Archivo Central en la|
+ Resolucion Competencia Contractual Papel Registraduria Distrital y en las Delegaciones Departamentales.
+ Copia del RUT Papel
« Certificacion Bancaria Papel
« Certificacién Aportes Parafiscales y Seguridad Social Papel
« Certificado Antecedentes Disciplinarios Papel
« Certificado de Antecedentes Fiscales Papel
* Acto ini de icacion de Ci Directa segun C Papel
* Minuta del Contrato Papel
+ Certificado de Registro Presupuestal Papel
+ Péliza de Garantia Unica Papel
« Publicacién en Portal de Contratacion SECOP Papel
« Comunicaciones Papel
« Informes de Supervisién Papel
+ Acta de Terminacién Anticipada segun Corresponda Papel
+ Acta de Terminacién y Liquidacién segin Corresponda Papel
Convenciones: - SABRINA —— )
CT=Conservacion Total CAJIAO Fechs 2022.122709:5:19 LM
E= Eliminacion CABRERA e f1 %

Gerente Administrativo y Financiero

D= Digitalizacion
S= Seleccion

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja10de 21
1000-12-05| Contratos de Prestacion de Servicios.
« Solicitud por Parte del Area que Requiere la Contratacion Papel
+ Documentos de Insumos Técnicos Papel
* Estudios y Documentos Previos Papel
* Estudios de Mercado Papel
* Anélisis de los Riesgos del Futuro Contrato Papel
* Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
* Designacién Comités Evaluadores Papel
* Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Publica Papel
+ Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica Papel
* Respuestas a las Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica Papel
* Pliego de Condiciones Definitivo Papel Teniendo en cuenta la prescw.Cié" e:ela I‘_a:y sat;xz;:n?;gadj
+ Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo Papel con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
. alas observaciones al Pliego de Ct Definitivo Papel conservar un volumen documental adecuado que refleje los|
« Acta recepcion de Ofertas y de Cierre del Proceso Papel procesos y ias de la 6
« Evaluaciones a las Ofertas Recibidas Papel los tiempos de retencion en Archivo de Gestion, se digitalizara paral
apel consulta por parte del Grupo de Contratos de la Oficina Juridica y|
« Observaciones a las Evaluaciones por parte de los Oferentes e Interesados en el Proceso Papel en el Nivel Desconcentrado por parte de los responsables juridicos
) 18 X X de la contratacién y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos los|
 Respuestas a las Observaciones Papel tiempos de retencién en Archivo Central, se hace la seleccion dell
. Oferta Papel 2% de los Contratos de Prestacion de Servicios de cada anualidad|
» B B N que hayan servido de apoyo a las tareas misionales de procesos|
 Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel > de identificacion. La muestra i ol
« Copia Cédula de Ciudadania Papel digitalizara por parte del Grupo de Gestién Documental y Archivos
 Resolucién Competencia Contractuzl Papel en el Nivel Central y por parte de los responsables de Archivo
B Pavel Central en la Registraduria Distrital y en las Delegaciones|
+ Copia del RUT apel Departamentales.
« Certificacion Bancaria Papel
« Certificacién Aportes Parafiscales y Seguridad Social Papel
« Certificado Antecedentes Disciplinarios Papel
« Certificado de Antecedentes Fiscales Papel
* Acto inis de ion de Ce Directa Segun Corresponda Papel
* Minuta del Contrato Papel
« Certificado de Registro Presupuestal Papel
« Péliza de Garantia Unica Papel
* Publicacién en Portal de Contratacion SECOP Papel
+ Comunicaciones Papel
* Informes de Supervision Papel
* Acta de Terminacion Anticipada seglin Corresponda Papel
* Acta de Terminacién y Liquidacion segin Corresponda Papel

Convenciones:
CT=Conservacion Total

= Eliminacion
= Digitalizacion
8= Seleccion

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

%a@aqug

Fecha: 15/12/2022




REGISTRADURIA
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ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 11 de 21
1000-19 | HISTORIAS
1000-19-03 | Historias Laborales
+ Acto Administrativo de Nombramiento Papel
+ Comunicacion de Nombramiento Papel
+ Comunicacion de Aceptacion de Nombramiento Papel
« Formato Unico de Hoja de Vida Papel
« Fotocopia Documento de Identidad Papel
« Libreta Militar Papel
« Certificado de Antecedentes Judiciales Papel
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel
« Certificado de Antecedentes Fiscales Papel
« Examen Médico de Ingreso Papel
+ Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas Papel
+ Declaracion Juramentada de Categoria Tributaria Papel
« Tarjeta o Matricula Profesional Papel
« Certificaciones Afiliaciones a Seguridad Social (Si aplica) Papel
« Certificaciones Laborales Papel
« Certificaciones Académicas Papel
+ Copia de Titulos Académicos Papel
« Acta de Posesion Papel " . . "
ioie Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion, transferir all
+ Afiiacion ARL Papel Archivo Central. Terminado el tiempo en Archivo Central, por ser las
« Afiliacion Administradora de Pensiones. Papel Historias Laborales, garantes de los derechos fundamentales de los|
« Afiliacion EPS Papel servidores de la Registraduria Nacional del Estado Civil, conservar|
< Afiacién Caja de Compensacién Papel como muestra las Historias Laborales de los Regisiradores|
- . . X 1 79 Naclmalss y el 5% de las H\stor]as Laborales de los D\rec_tores de|
* Solicitud de Inscripcion en Carrera Administrativa Papel Gestion y Censo Electoral, Registradores Delegados y Directores
« Resolucién o Certificacion de Registro Publico de Carrera Administrativa. Papel Nacionales de Identificacion y de Registro Civil, y, Registradores
. ones o Comunicaciones de Situaci R Papel Distritales, i Auxiliares y icipales, que _hayan
permanecido en el cargo por lo menos 2 afios. La muestral
+ Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales Papel seleccionada se digitalizara, por parte de los responsables de los|
+ Formato Evaluacion del Desempefio Laboral Papel archivos centrales, segun corresponda.
« Informes de Entrega de Funciones y Actividades Papel
+ Acto Administrativo de Retiro del Servicio Papel
+ Comunicacion Acto de Retiro del Servicio Papel
+ Examen Ocupacional de Egreso Papel
+ Acta de entrega de Puesto de Trabajo Papel
+ Comunicacion Acto de imiento d Sociales Definitivas Papel
« Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales. Papel
« Otros tipos Documentales que se Generen en Razon del Cargo o las Funciones Establecidos por la
Entidad. Papel
+ Concepto Medico Ocupacional de Ingreso, Periédico y Retiro Papel
+ Recomendaciones Medicas Papel
« Restricciones Ocupacionales Papel
* Anélisis de Puestos de Trabajo Papel
* Recomendaciones y Medidas de Control Papel
« Registro de de Trabajo y Laborales Papel
* Investigacién de Accidentes e Incidentes de Trabajo Papel
« Investigacién de Enfermedades Laborales Papel
* Registro de Suministro de Elementos de Proteccion Personal Papel
« Fe de Asistencia a Activi de C: y Formacién Papel
* Resultado de Mediciones y Monitoreo a los Ambientes de Trabajo Papel
* Informes Papel

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAO
CABRERA

Forad ditsimente por
Feshs 022.1227 094513
w5

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja12 de 21
1000-20 |INFORMES
1000-20-06 | Informes de Gestion Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion, se
digitalizan para consulta por parte del responsable de archivo de la|
Delegacion Departamental y se transfieren al Archivo Central.

« Informe Papel 1 4 X X Se conservan por ser documentos oficiales con valores
administrativos y legales, que sirven como soporte en el
cumplimiento de la gestion institucional, que documentan  las|

iy i a nivel de ias de la RNEC y que|
dquieren valor para la i ion y el imiento instituci
por parte de los colombianos.
Adicionalmente, se atendi6 lo establecido en la Circular Externa 003|
de 2015 del AGN.
1000-23|INVENTARIOS
1000-23-01Inventarios de Bienes Muebles
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion, se digitalizal
+ Formato Alta de Inventario Papel por parte de la Delegacion, con propésitos de consulta. Cumplido el
. N tiempo de retencion en Archivo Central y con el fin de conservar un|
Formato Traslado de Inventario Papel 2 3 X X volumen adecuado que refleje a trazabilidad de la adquisicion de|
« Formato Baja de Inventario Papel bienes muebles, hacer seleccion de un inventario general anual.
« Formato Unico de Control de Inventario Papel
1000-23: de Archivos Centrales
Cumplido el tiempo de retencién se deben conservar y actualizar,
5 por ser documentos de control de las transferencias anuales all
« Inventario Documental Papel 1 1 X X Archivo Central.
Convenciones: SABRINA Fimada dainanic par
CT=Conservacion Total CAJIAQ SARHA A M A k:&(ﬁ .
E= Eliminacion - ] . } CABRERA o %
Gerente Administrativo y Financiero

D= Digitalizacion
8= Seleccion

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022
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VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 13 de 21
1000-27 | PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central y|
« Solicitud Papel/Electrénico (PDF) 1 4 X X considerando el volumen documental y la importancia de dejar una|
. L muestra de aquellos que traten temas de carécter técnico, sel
Respuestas Papel/Electrénico (PDF) seleccionaran el 5% del total de la produccion anual, conservando
los que a las dreas misi Dicho p je se
digitalizaré por parte del Archivo de la Delegacion.
1000-28 | PLANES
1000-28-12|Plan ituci deF iony C:
Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo Central, se
« Plan Papel 1 4 X conserva por ser importante para la consulta e investigacion,
. porque permite ver la trazabilidad del proceso de formacion y
Listados de Asistencia Papel capacitacion de los funcionarios de la RNEC.
« Evaluacion Papel
« Comunicaciones Papel Documento en medio virtual en la intranet de la Entidad
(http://intranet/). Proceso Permanencia del Talento Humano —
PTDCO5 Plan Institucional de Formacion y Capacitacion.
Los documentos en soporte papel se transferiran de manera
convencional y la informacién en medio electrénico, se transferira
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD no reescribidle, con
ias cruzadas para la ion con el soporte papel
y conservar la integridad de la informacion. El Archivo Central
dispondra de las i para la 6n de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad que garanticen la
integridad, Plan Institucional de Formacién y Capacitacin.
0901-28-14|Planes de C: fias Masivas de D i6n y Registro Civil
Se elimina el soporte papel y se digitaliza. Cumplidos los tiempos de
) retencion terminan sus valores administrativos y no adquiere
* Solicitudes Papel valores secundarios.
* Actas de Compromiso Papel
« Listados de Asist Papel Los tiempos de retencién se determinaron, teniendo en cuenta lof
istados de Asistencia apel establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de
* Actas de Evaluacion Papel 1993. La eliminacion sélo podra ser aprobada por el Comité del
« Reportes Estadisticos Papel 2 3 X X Archivo de la RNEC, previa revision de los productores de Ia
N Papel informacion y los Sub Comités de Archivos de las Delegaciones|
+ Informes de Campafia apel Departamentales y Registraduria Distrital, cuando corresponda,
+ Comunicaciones Papel quienes itaran a la Ci ion de Gestion D |
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del Comité. Ell
proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion por picado y|
se hara de acuerdo con los procedimientos establecidos, en la|
Coordinacién de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E=
= Digitalizacion
8= Seleccion

liminacion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA
CAJIAG Fechae 2022127 094510
CABRERA L

Frmado dsmente por
SABAINACAIAD CABRERA

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

%a@@b@g

Fecha: 15/12/2022
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VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 14 de 21
1000-30 PROCESOS
1000-30-03 | Proceso Concurso de Carrera Administrativa Nivel Seccional
Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina porque la|
* Convocatoria Papel informacién importante sobre las politicas y decisiones de la carrera
« Oferta Piblica de Empleos de Carrera - OPEC Papel administrativa, queda consignada en las Actas del Consejo Superior|
+ Acto Administrativo de C: " de la Carrera Administrativa y los datos de la inscripcion en la
o Administrativo de Convocatoria Papel carrera administrativa, quedan registrados en la Historia Laboral de|
* Avisos Papel los servidores.
« Formularios de Inscripcion Papel X
. N 1 4 La eliminacién sélo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de|
Lista de Inscritos Papel la RNEC, previa revision de los productores de la informacién y los|
« Lista de Admitidos Papel Sub Comités de Archivos de las Delegaciones Departamentales,
« Lista de No Admitidos Papel quienes solicitaran a la Cq ion de Gestion D v
« Instrumentos de Seleccion y Pruebas a Aplicar Papel Archivos, agendarlos en . Ia_s d_|§(|n(as sesiones s!e\ Comite. El
proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion por picado y|
* Resultados Papel se hara de acuerdo con los procedimientos establecidos, en
* Reclamaciones Papel coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.
+ Resolucion Papel
« Lista de Legibles Papel

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

SABRINA Firmado
CAJIAO SABANACAIAO CABRERA

Fehu e 1233
CABRERA ™

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

&%ﬁ%@g

Fecha: 15/12/2022
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VERSION 4

‘Aprobado: 1710812022

ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 15 de 21
1000-30-07 (Procesos de eleccion de de los de Carrera
ante la Comisién de Personal Seccional
Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina porque Ia|
« Convocatoria Papel informacion se consolida en las Actas de Comisiones de Personal
« Inscripcion de Candidatos Papel Seccional, las cuales son de conservacién permanente.
« Certificado de Cumplimiento de Requisitos Papel La eliminacién s6lo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de
« Designacion de Jurados de Votacion Papel la RNEC, previa revision de los productores de la informacion y los
o . 1 4 X |Sub Comités de Archivos de las Delegaciones Departamentales y|
« Sorteo de P Tarjet:
orteo de Posicion en Taneta Papel Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a la
+ Seleccién Funcionario para Comision Escrutadora Papel Coordinacion de Gestion D y Archivos, en las|
« Actas parciales de escrutinios Papel distintas  sesiones del Comité. EI proceso operativo de Ia|
. eliminacion, ser4 destruccion por picado y se hara de acuerdo con|
« Acta general de escrutinios Papel d SO e
los en con el Grupo de|
« Declaratoria de Eleccién Papel | Almacén e Inventarios.
« Credenciales Papel
Convenciones: SABRINA Fimado, e ot
CT=Conservacion Total CAJIAO FerveSyreirowany L:M
E= Eliminacién CABRERA q?:g

D= Digitalizacion
8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022



PROCESO GESTION DOCUMENTAL CcODIGO GDFTO06
il
REGISTRADURIA
TACIONAL DEL ESTARO ClviL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
Rorobade: 11082022
ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)

Hoja 16 de 21

1000-30-14 | Procesos de Jurisdiccién Coactiva

« Resolucién Papel

* Auto Avocando Conocimiento Papel

« Oficio Cobro Persuasivo Papel

« Oficio Instrumentos Publicos Papel

+ Mandamiento de Pago Papel

« Notificacién Mandamiento de Pago Papel Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina la serie documental,
- porque no son importantes para la investigacién, ni la historia, ya

« Citacién Papel

que estos cobros se dan por sanciones a jurados de votacion que|
+ Comisién Notificacién Mandamiento de Pago Papel no asistieron a los procesos electorales para los que fueron
convocados. El Estatuto Tributario en el Articulo 817, normal

« Investigacion de Bienes Papel n " norn
N aplicable al cobro coactivo establece que el término de prescripcion|
+ Oficio EPS Papel de la accion de cobro es de 5 afios contados a partir de la fecha de]
« Estado de Cuenta Papel 2 5 X ji ia del ivo Acto Admini de terminacion o de|
+ Notificacién por Aviso Papel discusion.
« Oficio Sancionado Papel La eliminacién s6lo podra ser aprobada por el Comité de Archivo del
« Oficio Secretaria de Transito Papel la RNEC, previa revision de los productores de la informacion. El
« Oficio Instr tos Pabli Re t proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion por picado y|
cio Instrumentos Publicos (Respuesta) Papel se hara de acuerdo con los procedimientos establecidos, en|
+ Oficio Sancionado FOSIGA Papel coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.
« Consignacion Papel
« Oficio Cuenta Papel
« Auto Terminacion Papel
« Liquidacion Papel
« Copia Consignacion Papel
« Comunicaciones Desembargo Papel
Convenciones: SABRINA Fimada dgaimen por
CT=Conservacion Total CAJIAO FerveSyreirowany k:bkd
E= Eliminacion . . . . CABRERA o ’ i . qu
Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacion
8= Seleccion
Fecha: 15/12/2022
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ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 17 de 21
1000-30- de i6n no (Desierto, y no
Celebrado)
« Solicitud Papel
* Documentos de Insumos Técnicos Papel
+ Estudios y Documentos Previos Papel Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina
* Estudios de Mercado Papel porque cuando el Proceso de Seleccién, no es adjudicado, carece
 Andlisis de los Riesgos del Futuro Contrato Papel de importancia para la Entidad, por cuanio no se lleva a cabol
o A ningun proceso de contratacion.
* Certificacion Plan de Compras Papel
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel La eliminacién sélo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de|
« Oferta Papel 1 2 X la RNEC, p'revia revis\f'm de los produclorejls de la informacion y los
o ) . . Sub Comités de Archivos de las Delegaciones Departamentales |
+ Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a lal
« Copia Cédula de Ciudadania Papel C inacién de Gestion De y Archivos, en las|
* Resolucién Competencia Contractual Papel d'.s".mas.. sesiones del Cfom“e' El proceso 9permw° de la
) eliminacion, sera destruccion por picado y se hara de acuerdo con|
+ Copia del RUT Papel los idos, en coordinacién con el Grupo de
* Certificacion Bancaria Papel Almacén e Inventarios.
« Certificacion Aportes Parafiscales y Seguridad Social Papel
* Certificado Antecedentes Disciplinarios Papel
« Certificado de Antecedentes Fiscales Papel
* Declaratoria Desierta Papel
Convenclones: L —
CT=Conservacion Total CAJIAD A OC L&ﬁ
CABRERA o Qg

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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(ADMINISTRATIVO)
Hoja 18 de 21
1000-30-20 | Procesos Disciplinarios:
- Queja Papel
- Autos Papel
« Citaciones Papel
. Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo Central, se
« Notificaciones Papel 108 e
seleccionaran el 5% de los procesos con fallo sancionatorio, por|
+ Constancias Papel vigencias anuales. Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
« Pruebas Papel 1 9 Grupo de Gestion Documental y Archivos para consulta y la
e - documentacién en soporte papel, sera objeto de Transferencial
Diligencias de Versién Libre Papel Secundaria al Archivo General de la Nacion.
+ Declaraciones Papel
- Actas Papel
« Informes Papel
« Fallos Papel
+ Comunicaciones Papel
1000-30-22 | Procesos Inhibitorios:
- Queja Papel 2 4
.C o Cumplidos los tiempos de retencién, se eliminan porque la
omunicaciones Papel i ion se idada en los Manuales Especificos
« Autos Papel de Funciones, qui y Ce i Laborales ]|
transcurridos 5 afios, la queja caduca. Ley 734 de 2002. Lal
eliminacion soélo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la|
RNEC, previa revision de los productores de la informacion y los
Sub Comités de Archivos de las Delegaciones Departamentales y|
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a lal
C i 6n de Gestion D y Archivos, en las|
distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacion, ser4 destruccion por picadol
y se hard de acuerdo con los procedimientos establecidos, en|
coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

eche 1022127094515
-

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.

(ADMINISTRATIVO)

Hoja 19 de 21

1000-30-23 | Procesos Judiciales

+ Demanda Papel administrativos, legales y judiciales, que tiene importancia para la
* Poder Papel i igacion en  temas y de i icacion de las|
« Certificacion Conciliacion Prejudicial Papel personas, se seleccionaran el 5% del total de la produccion anual,
L pel conservando  aquellos  procesos  judiciales  directamente]
* Auto admisorio Papel i con temas los relaci con los temas
« Notificacion Papel de identificacion y con procesos de tipo administrativo de mayor|
 Recurso do Reposicién Papel 2 s X X cuantia. Los tiempos de retencion se establecieron con base en lal
o . P apel Ley 791 de 2002 Articulo 2536. Prescripcion De La Accion|
+ Fijacion en Lista Papel Ejecutiva y Ordinaria
- Fruebas Papel Dich digitali I del Gi
. § . . icho porcentaje se digitalizara para consulta, por parte del Grupol
Sentencia de Primera Instancia Papel de Gestion Documental y Archivos en el nivel central y por los|
+ Recurso de Apelacion Papel responsables de archivo en el nivel desconcentrado. La muestra
+ Sentencia de Segunda Instancia Papel seleccionada, sera transferida al Archivo General de la Nacion.
+ Comunicaciones Papel
Convenciones: SABRINA it
CT=Conservacion Total CAJIAO ot L:bkd
E= Eliminacion CABRERA Qg

L Gerente Administrativo y Financiero
D= Digitalizacién

S= Seleccion

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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ENTIDAD PRODUCTORA
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OFICINA PRODUCTORA Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocd, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada.
(ADMINISTRATIVO)
Hoja 20de 21
1000-31| PROGRAMAS
1000-31-01(Programa de Bienestar de la RNEC Cumplidos los tiempos de retencion se conserva por ser un
documento orientador que tiene valores administrativos y legales; es|
« Programas. Papel 2 8 X una herramienta de gestion, importante para la consulta e
°9 o apel investigacion porque evidencia la existencia de un ambiente que es
« Listas de Asistencia Papel percibido por el servidor publico de la RNEC, como satisfactorio y|
+ Evaluacién Papel propicio para su bienestar y desarrollo; esté constituido por]
< Inf Pavel i laborales para la it 6n de las|
niorme apel necesidades basicas de los servidores
1000-37 | REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
1000-37-03| Registros de Operaciones de Caja Menor de las Delegaciones Departamentales i §
Se elimina el soporte papel y se digitaliza. Cumplidos los tiempos de|
retencion terminan sus valores administrativos y no adquiere|
valores secundarios.
* Resolucién de Constitucion de Caja M
ss‘ .uc\on N .ons ucion do Gaja Menor Papel 2 8 Los tiempos de retencion se determinaron, teniendo en cuenta lo|
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de|
« Poliza para el Manejo de Recursos Papel 1993. La eliminacién sélo podra ser aprobada por el Comité de
Archivo de la RNEC, previa revision de los productores de la|
* Acta de Ar de Caja M
ofa de Arqueo de Caja Menor Papel informacion y los Sub Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes itaran a la C ion de Gestion D v
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del Comité. El
proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion por picado y|
se hara de acuerdo con los procedimientos establecidos, en|
coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.
Convenciones: L ——
CT=Conservacion Total CAJIAQ B enn L_’M I Pg
E= Eliminacién CABRERA i

D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero
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(ADMINISTRATIVO)

Hoja 21 de 21

1000-40 [ RESOLUCIONES

1000-40-

Y

Depar

* Resolucion Papel 2 8 X X

Se conservan por ser documentos dispositivos con valor histérico
que dan io de las decisi istrativas, técnicas y|
legales de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion, se digitalizaran por parte de la Delegacion, paral
consulta.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

SABRINA

i dotaimee bkd
CAJIAD P %
CABRERA &

Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 15/12/2022



