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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL

Hoja 1 de1
ADIGO : RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODI SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL PAPEL | meeronco | CT | 8 b | E

Las funciones asignadas al Despacho delj

seftor Registrador Nacional, se cumplen por]

0100 intermedio de todas las dependencias de la

: Entidad. No hay series documentales en el

Despacho.
Convenciones: -

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO GDFT08

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION -3

Aprobado: 28/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADGC CIVIL

“OFICINA PRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - SECRETARIA PRIVADA

Hoja 1 de1
; c RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION _| CENTRAL PAPEL | EecTRONco | CT | S D E
0200-02|ACTAS
0200-02-17|Actas de Junta Directiva de la Registraduria Nacional del

Estado Civil

« Acta ]

. Listados de asistencia Se conservan porque en ellas quedan
plasmadas las decisiones de ia Aita Direccion,] .
sobre politicasy lineamientos que permiten el
desarrollo de las actividades administrativas,|

2 s X X X financieras y de Gestion de la
Entidad.Transcurrido el tiempo en Archivo
Central, se digitalizaran por parte de |13
Coordinacién de Archivo y ‘Correspondencia;
para su consulta y se transferiran al Archivo]
‘General de la Nacion.
]
Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

/

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

7

Fecha 28 de mayo de 2018




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESQ

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CiVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - OFICINA DE COMUNICACIONES Y PRENSA

Hoja 1 de 2

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION

CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S b | E

PROCEDIMIENTO

0130-02

ACTAS

0130-02-15

« Acta

Actas de Consejo de Redaccion.

= Comunicaciones

Se conservan porque en ellas quedan
plasmadas las decisiones sobre la informacién
Institucional que se brinda a través de los
diferentes canales oficiales de comunicacion|
sobre aspectos misionales, actividades y
hechos que se originan en la £ntidad con el fin,
de entregar informacidn de interés a los
colombianos. Cumplido el tiempo de retencién
en Archivo de Gestidon, la Oficina de
Comunicaciones y Prensa las digitalizara, para
constuilta. 1

0130-25

MANUALES

0130-25-09

» Manual

Manual de Imagen Corporativa

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser un documento orientador que}
tiene valores administrativos y legales; es una
herramienta juridica y pedagogica, para que los
usuarios cuenten con un instrumento de féacil
consulta que ilustre de manera clara el proceder.
para la elaboracion de documentos
institucionales. ]
Documento en medio virtual en a intranet de la
Entidad (http://intranet). Proceso Comunicacion
Organizaciona! ~ Manuales COMN 01

La informacién en medio electronico, se;
transferird en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de fa
informacién. El Archivo Central dispondré de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y

|conservacion de los documentos almacenados. |

3

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

[J R
Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - OFICINA DE COMUNICACIONES Y PRENSA

Hoja 2 de 2

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT s D

E

PROCEDIMIENTO

0130-28

PLANES

0130-28-07

Plan de Comunicaciones

* Plan
« Circulares

iLa informacién en medio electrénico, se
|transferird en carpeta electronica, formato

Cumplidos los tiempos de retencion, sef
conserva por ser un documento importante
para la consulta e investigacién, porque
permite ver la trazabilidad del proceso de
comunicaciones de la Entidad.

Documento en medio virtual en la intranet de Ia
Entidad (http://intranet/). Proceso]
Comunicacién Organizacional - COCR01.

PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementaciéon con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. Ei Archivo Central dispondra de
las  condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen fa
integridad,  autenticidad,  confidencialidad, ]
calidad, proteccién y conservacion de los
documentos almacenados.

0130-32

PROYECTOS

0130-32-01

Proyectos de Edicion de Contenido Noticioso

« Machote
* Registros
« Pieza Informativa

Estos proyectos son importantes para
evidenciar la trazabilidad de las actividades
misionales de la Entidad pero en virtud del
volumen producido y cumplidos los tiempos de
retencién, se seleccionan el 5% de los
proyectos con contenidos de caracter misional
en materia electoral y de identificacién. La
muestra seleccionada también se conservara
en medio digital. Seran objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

==

~

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018




ot

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL cODIGO

GDFTO06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

COMUNICACIONES Y PRENSA - GRUPO DE PUBLICACIONES

Hoja 1 det
3 RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | eeoméico | CT | 8 D E

Se coordinan los flujos de trabajo, los
mantenimientos e insumos requeridos, para el

0131 eficiente funcionamiento de {a imprenta. No
genera documentacién de archivo, ya que ésta
se consolida en la Oficina de Comunicaciones
y Prensa.

Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

C

Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

iy

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 28/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

" OFICINAPRODUC

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

Hoja 1 de2
.C()DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES N SOPORTE DISPOSICION FINAL ocC (0]
ARCHIVO DE ARCHIVO . PROCEDIMIENT
GESTION | CENTRAL PAPEL | =ecmowco | €T | S o E
0110-02|ACTAS Se conservan porque en ellas se documentan
0110-02-02;Actas de Comité de Coordinacién del Sistema de Control la toma de decisiones sobre la mejora
Interno continua .y el ejercicio de autocontrol y
2 8 X X X autoevaluacion institucional. Cumplidos los
* Acta |tiempos de retencion en Archivo Central, se|
+ Listados de asistencia digitalizan  por parte de Archivo vy
Correspondencia.
o1 1%1;8'52 :NfF ORME: Auditorias Int Es una serie de conservacion permanente, de
~e0-0%|Informes de Auditorias Internas conformidad con lo establecido en la Circular
. Comunicaciones No. 003 de 2015 del AGN y por ser
R : . documentos que reflejan el  -control
+ Listados de asistencia 2 8 X X X . : . N
- administrativo. Cumplidos los tiempos de
« Apertura de Auditoria . } S
- Documentos de Mesas de Trabajo retencion en Archivo Central, se dxglta!lzan
N - para consulta, por parte del Grupo de Archivo y
+ Cierre de Auditoria -
Correspondencia.
« Informe
0110-20-12(informes de Seguimientos de Control Interno Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion, la Oficina de Control Interno
« Comunicaciones digitaliza para consulta. Cumplido el tiempo de.
« Informe gestion terminan sus valores administrativos y.
. Réporte de cumplimiento del Plan de Mejoramiento leumplida su labor de seguimiento y autocontrol,
no adquiere valores secundarios ya que la
informacion se consolida en los Informes de
S Auditorias Internas, Informes de Gestion e
Informes a Entes de Control. Los documentos
] digitalizados se eliminan transcurridos 5 afios de
2 3 X X X |ia eliminacién del soporte papel.La eliminaciénj
solo podrd ser aprobada por el Comité de
Archivo de 1a RNEC, previa revision de los
productores de la informacion, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Archivo ]
Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacion, sera destruccién por picado y se
hard de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacion con el Grupo de
Almacén e Inventarios,
1
Convenciones: ’/ /2 -
CT=Conservacién Total . L
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

D= Digitalizacién
8= Seleccion

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO

Hoja 2 de 2
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE | ARCHIVO X PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT S D E
0110-28| PLANES
0110-28-03|Plan Anual de Auditorias

« Programacién Objetivos Estratégicos

+ Informes de seguimiento

* Indicadores Se conservan por ser documentos que

+ Plan Indicativo Estratégico evidencian la Gestion  Administrativa.]

+ Comunicaciones 2 8 X X X Cumplidos los tiempos de retenciéon en Archivo
Central, el Grupo de Archivo y
Correspondencia digitalizara, para consulta.

I/ﬁ
Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién -
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL -

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFTO06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

. Hoja 1 de 2
coD RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Az%g%g r?E QERS:&?_ PAPEL CLECTRONIGO or s b E PROCEDIMIENTO
0120-25|MANUALES Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
0120-25-01|Manual Actuaciones Disciplinarias Central, se conservan por ser documentos|
orientadores en el desarrollo de los procesos
* Manual disciplinarios, que tienen valores administrativos,
legales y son utiles para la investigacion en
materia disciplinaria. Adicionalmente, se atendid
lo establecido en la Circular Externa 003 de|
2015 del AGN.
Documente en medio virtual, ubicado en la
Intranet.
2 8 X X La informacién. en medio electronico, se
transferira en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacién de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados.
0120-30{PROCESOS
0120-30-20|Procesos Disciplinarios
. 23:2: Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
Citaci Central, se seleccionaran el 5% de flos
+ Citaciones - : . R
+ Notificaciones procesos cgn fallo sanmo_natono, .p.or ylgepcras
« Constancias 1 9 X X % anuales. Dicho porcentgje se digitalizar pz_)r
« Pruebas parte del Grupo de Archivo y Cc_)rrespondenCIa
- Diligencias de version libre para cons'ulta_y fa documentacnqn en sopor?e
. Declaraciones papel, sera objeto de Transfe_fenua Secundaria
. Actas al Archivo General de la Nacion.
+ Informes
* Fallos
» Comunicaciones
Convenciones: “

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

&=

==

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos;

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

coDIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

' ENTIDAD PRODUCTORA . -~

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ OFICINAPRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

Hoja 2 de2

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0120-30-22

Procesos Inhibitorios

» Queja

» Comunicaciones

« Autos

Cumplidos los tiempos de retencién, se eliminan
porque la informacion se encuentra consolidada
en los Manuales Especificos de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales vy
transcurridos 5 afios, la queja caduca. Ley 734]
de 2002. La eliminacion solo podra ser aprobada
por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revision de los productores de la informacion vy
los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduria
Distrital, cuando  corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas|
sesiones del Comité,

El proceso operativo de la eliminacion, serd
destruccion por picado y se hara de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

- D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Adninistrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos. /

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT08

£3a %

REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO TIVIL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - SECRETARIA GENERAL

Hoja 1 de 2
5 TIPOS RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCEZI-}!I%SE 22,5?:2?_ PAPEL LECTRONIO or S b E PROCEDIMIENTO

0300-07|CIRCULARES

Se conservan por ser documentos dispositivos con valor histérico,
que establecen lineamientos y directrices de caracter institucional.
2 8 X X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
digitalizaran por parte del Grupo de Archivo y Correspondencia,
para consulta.

« Circulares

0300-13|CONVENIOS
0300-13-01|Convenios Interadministrativos

« Solicitud

+ Estudios previos

» Actos Administrativos Al ser documentos donde se reflejan los acuerdos de voluntad
+» Actos de Nombramiento . entre la RNEC y ofras entidades publicas gubernamentales, que
« Estudio de Viabilidad se suscriben en virtud al principio de coordinacidon que debe
» Convenio existir entre ellas y con el fin de salvaguardar como parte de la
» Compromiso de Confidencialidad memoria institucional y conservar un volumen documental
« Documentos de Ejecucién del Convenio . adecuado que refleje los procesos y metodalegias para la
« Modificaciones al Convenio P 18 X X X realizacion de los mismos, cumplidos los tiempos de retencion en
* Actas Archivo Central, se seleccionaran el 5% de los Convenios
» Comunicaciones teniendo en cuenta los expedientes de Convenios directamente

relacionados con Procesos Electorales de Presidente y
Vicepresidente, Congreso de la Reptblica, Autoridades Locales y
de Participacion Ciudadana y Consultas de Bases de Datos de
Identificacién. Dicho porcentaje se digitalizara, por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacién : / :
S= Seleccién Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO GDFTO08

REGISTRADURIA
PACIGNAL DEL ESTADO Civit, FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - SECRETARIA GENERAL

Hoja 2 de 2
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PAPEL eLECTROND pus s o £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

0300-13-02|{Convenios Internacionales

« Convenio

» Comunicaciones . .
Los Convenios Internacionales, son documentos donde se

reflejan los acuerdos de voluntad entre la RNEC y otras Entidades
Pdblicas Internacionales. A no ser tan numerosos y - ser parte de
los procesos estratégicos, en la planeacién de la gestién
2 18 X X X institucional, cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizan en Secretaria General para consulta y se
transfieren al Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencién en
éste, seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General
de la Nacién.

0300-40|RESOLUCIONES
0300-40-05|Resoluciones Registraduria Nacional del Estado Civil

Se conservan por ser documentos dispositives con valor historico
« Resolucién que dan testimonio de las decisiones administrativas, técnicas y
2 8 X X X legales de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion, se digitalizaran en Secretaria General para
consuita y se transfieren al Archivo Central.

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacion

S= Seleccién ) Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CODIGO GDFT06
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
Aprobado: 28/05/2019
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE PLANEACION
Hoja 1 de 12
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO €T S o] E
0310-02[ACTAS - -
— — — Se conservan por que evidencian la toma de;
0310-02-07 |Actas de Comité de Gestion Ambiental decisiones en el proceso de formulacion y de
. Actas implementacién de las politicas en materia de
N . . gestion ambiental, en cumplimiento de las
Listados de Asistencia 2 8 X X X normas establecidas. Cumplido el tiempo de
retencién en Archivo Central, se digitaliza por]
parte del Grupo de Archivo y Correspondencia
para consulta.

0310-02-12|Actas de Comité de Tarifas Se conservan porque evidencian fa toma de
decisiones sobre los costos de tramites y
» Acta servicios de la Entidad, en cumplimiento de las
+ Listados de asistencia normas establecidas. Sirven para evidenciar la
2 8 X X X trazabilidad de la gestion en cuanto a
produccion en materia de Registro Civil e
Identificacién. Cumplido el tiempo de retencién
en Archivo Central, se digitaliza por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia para

consulta.
0310-03|[ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Se conservan por ser documentos que
0310-03-01|Anteproyecto de Presupuesto de la Registraduria Nacional del evidencian 1a planeacion presupuestal de la
Estado Civil Entidad que muestran 1a trazabilidad de la|
proyeccion de los ingresos y gastos al nivel de
* Antecedentes 5 8 X X X desagregacién utilizado en la formulacién del
+ Propuesta de Anteproyecto Presupuesto General de la Entidad. Cumplido
. Modrﬁcgcmpes el tiempo de retencién en Archivo de Gestion,
+ Comunicaciones se digitaliza para consulta por parte de la
Oficina de Planeacion y se transfiere al Archivo

Central.

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

#

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA
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FORMATO
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VERSION _ 3
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
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Hoja 2 de 12

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL PAPEL

ELECTRONICO

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0310-18

GUIAS

0310-18-03

Guia Integral de Administracion de Riesgos Institucionales

» Guia

Se conserva porque establece los conceptos
bésicos y metodoldgicos que permitan una

|adecuada administracion de los riesgos]

institucionales por medio de su identificacion, |
manejo y seguimiento; adicionaimente refleja
las directrices de prevencion institucionales.
-Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn, se digitaliza por parte de la Oficina de
Planeacién para consulta y se ftransfiere al
Archivo Central.

0310-18-07

Guia para la Construccion de Indicadores

« Guia

Se conserva porque permite observar la
situacion y las tendencias de cambio
generadas en la Entidad, en relacién con el
logro de los objetivos y metas previstos.

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de]
Gestion, se digitaliza por parte de la Oficina de}
Planeacién para consulta y se transfiere al

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

F=
=

Archivo Central.
e

H

Coordinador Grupo de Gestion Documenta! y Archivos v4 /

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

NTIDAD PRODUCTORA =~

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

_ OFICINAPRODUCTORA

SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE PLANEACION

Hoja 3 de 12

coDIGO

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION

CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0310-20

INFORMES

0310-20-06

Informes de Gestion

« Informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestién, se digitalizan para consuita por parte
de la Oficina de Planeacién y se transfieren al
Archivo Central.

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacion y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendi6 lo establecido en la]
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Efiminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

% = 4 -
Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos, /i

=
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RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0310-25

MANUALES

0310-25-02

Manual Acuerdos de Nivel de Servicios

» Manual

Cumplidos los tiempos de retencidn, se
conservan por ser documentos crientadores que
tienen valores administrativos y legales; son
importantes para la consulta e investigacion en
materia de Gestion de la  Calidad.
Adicionalmente, se atendi¢ lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http:/intranet/). Proceso Sistema de
Gestion y Mejoramiento Institucional — Manuales;
SGMN 02

La informacion en medio electronico, se
transferira en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. £l Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para fa conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion Y
conservacion de los documentos aimacenados.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

i

Fecha 23 de mayo de 2019
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c6DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RET!

ENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION

CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

cT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0310-25-04|Manual de Calidad

+ Manual

Cumplidos los tiempos de retencion, se conserva por
ser un documento orientador gque tiene valores
administrativos y legales; es importante para la
consulta e investigacién en materia de Gestion de
Calidad. Adicionalmente, se atendi6 lo establecido en
la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Documento en medio virtual. Se encuentra disponible
en la WEB
https:/iwww.registraduria.gov.co/IMG/pdf/SGMNO1_M

anual_de_Calidad.pdf y en fa Intranet de la RNEC:
(http://intranet/IMG/pdf/sgmn01_manual_de_calidad.p

df).

La informacién en medio electronico, se transferira en
carpeta electronica, formato PDF/A, en CD no]
reescribible, con referencias cruzadas para la
compiementacion con el soporte papel y conservar la
integridad de la informacion. El Archivo Central
dispondra de las condiciones adecuadas para la
conservacién de los nuevos soportes y con medidas
de seguridad <que garanticen la integridad,
autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados. 1

Convenciones:
CT=Conservacién Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero

D= Digitalizacién
S= Seleccién

k <

Fecha 29 de mayo de 2019

Coordinador Grupo de Gestidn Documental y Archivos, "y
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) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO )
GESTION CENTRAL
0310-25-10Manual de Indicadores de Gestién Cumplidos los tempos de retencion, se
conserva por ser un documento Ut como
* Manual herramienta juridica y pedagdgica, para que los
usuarios cuenten con un instrumento de facil
consulta que ilustre de manera clara el
proceder para la adecuada construccion de los
indicadores de gestion. Adicionalmente, se
atendi6 lo establecido en la Circular Externa
003 de 2015 del AGN. Documento en medio
vifual en la intranet de la Entidad
(http://intranet/). Proceso Sistema de Gestion y
Mejoramiento Institucional — Manuales SGMN
03

- PROCEDIMIENTO
PAPEL ELECTRONICO cT S D E

La informacion en medio electrénico, se
transferird en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de|
las  condiciones adecuadas para la
conservacién de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen la
integridad,  autenticidad, confidencialidad,
calidad, proteccién y conservacién de los
documentos almacenados.

i
Convenciones: /’
CT=Conservacién Total % t/
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /
D= Digitalizacion 7 !
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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PAPEL ELECTRONICO

cT S D E
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0310-25-13

Manual de Servicio a los Colombianos - RNEC

» Manual

Cumplidos los tiempos de retencién, se conserva
por ser un documento que proporciona los
conocimientos basicos que permiten unificar los
criterios de servicio a los colombianos, en el
contexto legal, normativo y la estructura estratégica,
operativa y de valores dispuesta por la RNEC para]
la prestacion de un servicio pabico oportuno,
eficiente, eficaz, efectivo y de -<calidad. Es
importante para la consulta e investigacién en|
materia de Gestion de la Calidad.

Documento en medio virtual en la intranet de 1a
Entidad  (hitp:/intranet/). Proceso Servicio al
colombiano — Manuales SCMN 01

La informacion en medio electrénico, 'se transferira;
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para la;
complementacion con el soporte papel y conservar.
la integridad de la informacion. El Archivo -Central
dispondra de las condiciones adecuadas para la|
conservacion de los nuevos soportes y con medidas
de seguridad que garanticen la integridad,
autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de {os documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Y

Fecha 29 de mayo de 2019
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CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0310-28

PLANES

0310-28-01

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Colombiano

* Plan
« Comunicaciones

Cumplidos los tiempos de retencidon, se
conserva por ser un documento importante
para la consuilta e investigacion en materia de
transparencia, ya que refleja la Gestion
Administrativa, en materia de prevencién de la
corrupcion.

Documento en medio virtual en la intranet de la]
Entidad (hitp://intranet/). Proceso Planeacion
de la Gestidén Institucional — PGFT33 Plan
anticorrupcién y de atencion al colombiano.

Los documentos en soporte papel se
transferirdn de manera convencional y Ila
informacién en medio electrénico, se transferira
en carpeta electronica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementacién con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacion. Ef
Archivo Central dispondré de las condiciones
adecuadas para la conservacion de los nuevos]
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la  integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion vy

conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:

CT=Conservacion Tota!

E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

I

% Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos, /

7/
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CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0310-28-06

Plan de Acci6n

« Plan
+ Comunicaciones
» Informe seguimiento

{Los documentos en soporte papel se

Jla complementacién con el soporte papel y

Cumplidos los tiempos de retencion, se|
conserva por su importancia para la consulta
en materia de trazabilidad y seguimiento de la
gestion de la Entidad.

Documento en medio virtual en Ia intranet de la
Entidad (http://intranet/). Proceso Planeacién
de la Gestion Institucional — PGINO2 link del
Plan de Accidn
190.0.19.5\planeacion\Plan_Accion (Control +
clic izquierdo del mouse).

transferiran de manera convencional y la
informacién en medio electrénico, se transferird
en carpeta electronica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para

conservar la integridad de la informacién. El
Archivo Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacion de 1os nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la  integridad, autenticidad,
confidenciafidad,  calidad, proteccién vy
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

==

Coordinador-Grupo de Gestion Documental y Archivos

7
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CcT
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D

E
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0310-28-09

Plan Estratégico de la Registraduria Nacional del Estado Civil

+ Plan
+ Comunicaciones

|complementacién con el soporte papel y

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser un documento importante para
la consuita e investigacion, porque evidencia la
orientacion estratégica de la alta direccion.
Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http:/intranet/). Proceso Planeacién de
la Gestion Institucional
hitp://intranet/IMG/pdf/Planestrategico-version-
final.pdf

Los documentos en soporte papel se transferirén
de manera convencional y la informacién en
medio electrénico, se transferird en carpeta
electronica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para la]

conservar la integridad de la informacion. El
Archivo Central dispondra de las condiciones;
adecuadas para la conservacion de los nuevos|
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen ta integridad, autenticidad, )
confidencialidad,  calidad, proteccién  y
conservacion de fos documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos, /

Fecha 29 de mayo de 2018
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0310-28-13|Plan Marco de Gastos de Mediano Plazo
Se conservan por ser documentos que reflejan

la planeacion de gastos y por su importancia
para la consulta e investigacion, porque permite
jver la trazabilidad presupuestal, de ingresos VY]
gastos de la Entidad. Cumplido el tiempo de
retencién en Archivo de Gestion, se digitalizan}
por parte de la Oficina de Planeacién para
{consulta y se transfieren al Archivo Central.
Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (hitp:/fintranet/). Proceso Planeacion de
la Gestion Institucional - PGPD02 Marco de
! 1Gasto de Mediano Plazo.

2 8 X X X X Los documentos en soporte papel se transferiran,
de manera convencional y la informacion en:
jmedio electrénico, se ftransferird en carpeta
electrénica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para lay
complementacion con el soporte papel vy
conservar la integridad de ta informacién. £l
Archivo Central dispondra de las condiciones
|adecuadas para la conservacion de los nuevos,
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados.

* Plan
» Comunicaciones

Convenciones:
CT=Conservacién Tofal ,
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

D= Digitalizacion /
S= Seleccion . Fecha 29 de mayo de 2019
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] RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ai‘é’;‘;’.g p\?E g:ﬁ?:,l.\?_ PAPEL CLECTRONICO oT s o E PROCEDIMIENTO
0310-42|SOLICITUDES DE CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
0310-42-01|Solicitudes de elaboracion, modificacion o eliminacién de
documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad 1Se conservan por ser documentos que reflejan;
la Gestion Administrativa y evidencian la
« Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de trazabilidad de las actualizaciones de! Sistema
documentos del Sistema de Gestidn de Calidad. 2 8 X X X de Gestion de Calidad. Cumplidos los tiempos
» Acta de reunion. de retencién en Archivo Central, se digitalizara
« Comunicacion oficial de aprobacion de Solicitud de elaboracion, por parte del Grupo de Archivo vy
modificacion o eliminacion de documentos del Sistema de Gestidén Correspondencia.
de Calidad.
« Listado maestro de documentos.
0310-42-03|Solicitudes de elaboracién, modificacién o eliminacion de

procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad

|Se conservan por-ser documentos que reflejan
+ Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de procesos la Gestion Administrativa y evidencian la
y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad. trazabilidad de {a actualizacion de los procesos|
+ Acta de reunion. 2 8 X X X y procedimientos institucionales. Cumplidos los
» Comunicacion oficial de aprobacion de Solicitud de elaboracion, tiempos de retencién en Archivo Central, se
modificacion o eliminacién de procesos y procedimientos del digitalizara por parte del Grupo de Archivo y
Sistema de Gestién de Calidad. Correspondencia. |

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador-Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0311-20[INFORMES
0311-20-06 |Informes de Gestion

+ Informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consuita por parte
del Grupo de Peticiones, Quejas y Reclamos y]
se transfieren al Archivo Central.

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacién y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos. o

Adicionalmente, se atendié 1o establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

0311-27|PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.

* Solicitud
* Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia. ]

Convenciones:
CT=Conservacién Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero,

D= Digitalizacion
S= Selecciéon

= Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /

-

Fecha 29 de mayo de 2019
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Hoja 1 de1
3 RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO ) PROCEDIMIENTO
. GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT S ] b | E
Las funciones del Despacho de la Oficinal
0320 Juridica, se cumplen por intermedio de todos]
los Grupos de Trabajo, asignados a elia.
£
Convenciones: . ‘/é
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Fecha 28 de mayo de 2019
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coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVC
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S D | E

PROCEDIMIENTO

0321-09]CONCEPTOS

0321-09-02|Conceptos Juridicos en Materia de Defensa Judicial de la
Registraduria Nacional del Estado Civil

+ Solicitud
« Concepto

Teniendo en cuenta el gran volumen
documental de Conceptos Juridicos en materia
de Defensa Judicial, con el fin de salvaguardar]
como parte de la memoria institucional y
conservar un volumen adecuado que refleje las
politicas y direccionamientos en la materia,
cumplidos los tiempos de retencién, se
seleccionaran el 5% del total de la produccion
anual, conservando aquelios Conceptos|
directamente relacionados con Procesos
Electorales de Presidente y Vicepresidente,
Congreso de la Republica, Autoridades Locales
y de Participacién Ciudadana y los
relacionados con los temas de Identificacion.
Dicho porcentaje se digitalizara, por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

0321-20|INFORMES

0321-20-06{Informes de Gestion

* Informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
-Gestion, se digitalizan para consulta por parte|
del Grupo de Defensa Judicial y se transfieren
al Archivo Central. |

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacion y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendio lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CcODIGO GDFTO06
REGISTRADURIA
FACIONAL DEL ESTADO GVl FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
Aprobado: 29/05/2013
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
OFICINA JURIDICA - GRUPO DE DEFENSA JUDICIAL
Hoja 2 de 2
, RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE | ARCHIVO ) PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EiecRowco | CT | 8 P E
0321-30|PROCESOS ] ] B
0321-30-23 | Procesos Judiciales Cumplidos los tiempos de retencion, por ser
una serie con valores administrativos, legales y
+ Demanda judiciales, que tiene importancia para la
« Poder investigacién en temas electorales y de
» Certificacion conciliacion Prejudicial dentificacion ~ de  las  personas, se
+ Auto admisorio seleccionaran el 5% del total de la produccion,
« Notificacion anual, conservando aquellos . procesos|
+ Recurso de Reposicion judiciales directamente relacionados con temas
- Fijacion en fista electorales, los relacionados con los temas de
« Pruebas identificacién 'y con procesos de tipo
- Sentencia de primera instancia 2 8 X X X administrativo de mayor cuantia. Los tiempos
« Recurso de apelacion de retencion se establecieron con base en la
« Sentencia de segunda instancia Ley 791 de 2002 Articulo 2536. Prescripcion
« Comunicaciones De La Accion Ejecutiva y Ordinaria ]
Dicho porcéntaje se digitalizara para consulta,]
por parte del Grupo de Archivo vy
Correspondencia en el nivel central y por los
responsables de archivo en el nivel
desconcentrado. La muestra seleccionada,
sera transferida al Archivo General de la]
Nacién.
Convenciones: /,[ 7
CT=Conservacion Total i«
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero A=Y Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos i L

D= Digitalizacion
S= Seleccion

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

it

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADQ CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

3

ENTIDAD PRODUCTO

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE TUTELAS

Hoja 1 de1
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ?;:I;((?) "?E 923:://-\?. PAPEL aecrmonco | o1 s N E PROCEDIMIENTO
0322-01|ACCIONES CONSTITUCIONALES
0322-01-03]Acciones de Tutela Por ser las Acciones Constitucionales,
mecanismos de proteccion para los derechos e
« Escrito de Tutela intereses juridicos de la ciudadania, se
+ Auto Admisorio determind que cumplido el tiempo de retencion
« Aviso de Notificacion en Archivo de Gestidn, se digitaliza por parte
+ Contestacion de la Entidad |de la Oficina correspondiente para consulta y
* Fallo de primera instancia se transfiere al Archivo Central. Cumplidos los]
+ Escrito que acredita cumplimiento del fallo tiempos de retencién en Archivo Central, se
« Escrito de Impugnacion 1 4 X X X seleccionaran aquellas Tutelas que hayan sido]
« Auto que abre a pruebas falladas por los Tribunales y Organos de Cierre
* Alegatos de cada jurisdiccion y que hayan generado:
« Sentencia de segunda instancia modificaciones en los procedimientos y/o
« Incidentes de Desacato servicios que presta la Entidad, en lo
concerniente a temas relacionados con
Identificacién, Registro Civil y Electorales. La
muestra seleccionada, se digitalizara. E
0322-20|INFORMES
0322-20-06 | Informes de Gestion Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestién, se digitalizan para consuita por parte|
* Informe del Grupo de Tutelas y se transfieren al Archivo]
Central.
Se conservan por ser documentos oficiales con
|valores administrativos y legales, que sirven
como soporte en el cumplimiento de la gestiéon
1 4 X X X o L
institucional, que documentan las actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la]
RNEC y que adquieren valor para Ia
investigacion y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.
Adicionalmente, se atendi6 lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Convenciones:

-CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA- GRUPO DE CONCILIACION

Hoja 1 de 3
i RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZZZ%% 35 2:31;_1:‘/\?- PAPEL eecrromco | ot s b E PROCEDIMIENTC
0323-02|ACTAS

0323-02-04|Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial. Se conservan ya que testimonian las
decisiones en relacion con los procesos|
* Acta judiciales en contra de la Entidad y sirven como
« Convocatorias a Comité de Conciliacién y Defensa Judicial 5 8 X X X lrespaido para las respuestas a los|
* Listados de asistencia requerimientos de los colombianos y los entes
* Informes de Gestion del Comité de control. Cumplidos los tiempos de retencion
en Archivo Central, se digitalizaran por parte

del Grupo de Archivo y Correspondencia.

0323-10]CONCILIACIONES
0323-10-02|Conciliaciones Prejudiciales y Judiciales
+ Solicitud de Conciliacién Teniendo en cuenta que las conciliaciones
« Concepto Juridico prejudiciales y judiciales son actos juridicos en
« Poder RNEC los que intervienen sujetos con capacidad
- Acta de Audiencia de Conciliacion Prejudicial juridica y distintos intereses y en donde su
« Ficha Técnica consentimiento y voluntad estan dirigidos
+ Comunicaciones directamente a dar por terminada una
obligacion o una relacion juridica y con el fin de
salvaguardar como parte de {a memoria
institucional y conservar un volumen adecuado;
2 8 X % X que refleje la produccién documental,]
cumplidos los tiempos de retencién, se
seleccionaran el 5% del total de la produccion
anual, conservando aquellas -Conciliaciones
directamente relacionadas con Procesos
Electorales de Presidente y Vicepresidente,;
Congreso de la Republica, Autoridades Locales
y de Participacion Ciudadana vy los
relacionados con los temas de Identificacion.
Dicho porcentaje se digitalizard por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

///

Fecha 29 de mavo de 2019




GDFT06

PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO -
em ! .
REGISTRADURILY
raciond FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

. ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

.OFICINA PRODUCTOR; OFICINA JURIDICA- GRUPO DE CONCILIACION
Hoja 2 de 3
: [¢] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALEIS AL SQPORTE DISPOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO
CODIG ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION GENTRAL PAPEL | mecRémeo | CT S D E
0323-17]|ESTUDIOS

0323-17-01 |Estudios para determinar la procedencia de la Accion de Se conservan por ser documentos que
Repeticion garantizan los principios de la funcién
administrativa mediante el estudio, andlisis y
« Constancia del Pagador valoracién de la conducta del agente
» Antecedentes Prejudiciales y /o Judiciales y Administrativos presuntamente responsable, con ocasién de la]
« Conceptos Juridicos condena o acuerdo conciliatorio y pago, para
« Ficha Técnica 2 8 X X X lograr asi la recuperacién del patrimonio
* Comunicaciones publico y contribuir a la prevencién de este tipo
« Observaciones de conductas. 1
« Constancias Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion, se digitaliza por parte del Grupo de
Conciliacién para consulta y se transfiere al

Archivo Central.

Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

.f;/f

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

coDIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

- OFICINA PRODUCTORA

OFICINA JURIDICA- GRUPO DE CONCILIACION

Hoja 3 de 3
. RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL j
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCRIVO DE ARCHIVO ) ] PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EectRoco | CT S P
0323-20 [INFORMES
0323-20-01{Informes a Entes de Control
« Solicitud Se conservan por ser documentos que reflejan
« Informe la Gestion Integral de la Entidad y de
- Comunicaciones conformidad con lo establecido en la Circular,
2 8 X X X Externa 003 de 2015 del -AGN. -Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,
se digitaliza por parte del Grupo de
Conciliacion, para consulta y se transfiere al
Archivo Central.
,//i A
Convenciones: / { ¢
CT=Conservacion Total ] 4 4
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos i/

D= Digitalizacion
S= Seleccion

Fecha 28 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT08

REGISTRADURIA

‘NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION ‘ 3

Aprobado: 29/05/2018

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 1 de 9 .
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AT;CE';'}';CS |\?E c‘:\sr\??ila\ﬁ PAPEL eLeoTRENIO oT s b E PROCEDIMIENTO
0324-02|ACTAS
0324-02-05|Actas de Comité de Contratacion de la Registraduria Nacional
del Estado Civil Se conservan porque evidencian el desarrollo de los procesos
contractuales de la Entidad y porque sirven de respaldo
= Acta 5 8 X X X probatorio frente al cumplimiento de obligaciones reglamentarias
» Listados de asistencia y legales de la RNEC. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestién, se digitalizaran por parte del Grupo de
Contratos y se transfieren al Archivo Central.
0324-02-06|Actas de Comité de Contratacién del Fondo Rotatorio de la
RNEC
Se conservan por que evidencian el desarrollo de los procesos
* Acta contractuales del Fondo Rotatorio y porque sirven de respaldo
+ Listados de asistencia 2 8 X X X probatorio frente al cumplimiento de obligaciones reglamentarias
y legales del mismo. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion, se digitalizaran por parte del Grupo de
Contratos y se transfieren al Archivo Central.
0324-09|CONCEPTOS
0324-09-01 |Conceptos Juridicos en Materia de Contratacion
» Solicitud Teniendo en cuenta el gran volumen documental, en materia de
« Concepto contratacién y que muchos de los conceptos solicitados se dan en
vitud de los procesos operativos de contratacion y no sobre la
parte misional, cumplidos los tiempos de retencién, se
seleccionaran el 5% del total de la produccién anual, conservando
2 5 X X X aquellos Conceptos directamente relacionados con Procesos
Electorales de Presidente y Vicepresidente, Congreso de la
Reptblica, Autoridades Locales y de Participacién Ciudadana y
los relacionados con los temas de Identificacién. Dicho porcentaje
se digitalizara, por parte del Grupo de Archivo y Correspondencia.
Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

=

=

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

i

Fecha 28 de maya de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFTO08

RiaEn
REGISTRADURIA
TACIONAL DEL ESTABG €L FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 20/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 2 de 9

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONGE | €T S D E

0324-12|CONTRATOS

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 nimero consecutive asignado a los
mismos.

Cuando se vaya a realizar la transferencia al Archivo Central, se
deberén elaborar los Inventarios Documentales, de acuerdo con
las subseries documentales establecidas, de manera que éstas,
se vean reflejadas de conformidad con la Tabla de Retencién.

En las Delegaciones Departamentales y la Registraduria 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=Conservacién Total @ <
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, Vf’ i

D= Digitalizacién 7
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2018




bt .
REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT08

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 3 de 9

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ELECTRONICO

ARCHIVODE | ARCHIVO
PAPEL
GESTION

CENTRAL

cT

S 5] E

PROCEDIMIENTO

0324-12-01

Contratos de Arrendamiento

« Solicitud por parte del area que requiere la contratacion

- Documentos de insumos técnicos

- Estudios y documentos previos

- Estudios de mercado

« Analisis de los riesgos del futuro contrato

« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Designacion comités evaiuadores

» Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica

- Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion
Publica

« Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones o Invitacion Piblica

- Pliego de Condiciones definitivo

- Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

+ Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo
+» Adendas

- Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso

- Evaluaciones a las ofertas recibidas

» Observaciones a las evaluaciones par parte de los oferentes e
interesados en el proceso

» Respuestas a las observaciones

= Oferta

» Certificado de existencia y representacion legal

« Copia cédula de ciudadania

« Resolucion Competencia Contractual

» Fotocopia del RUT

« Certificacion bancaria

- Certificacién aportes parafiscales y seguridad social

» Certificado antecedentes disciplinarios

« Certificado de antecedentes fiscales

“ |+ Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segtin

corresponda

+ Minuta de! Contrato

« Certificado de registro presupuestal

- Pdliza de garantia tnica

- Publicacion en portal de contratacion SECOP

» Comunicaciones

« Informes de supervision

- Acta de terminacién anticipada segtn corresponda

» Acta de terminacién y liquidacién segin corresponda

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80 de 1993 y
con el fin de salvaguardar como parte de {a memoria institucional
y conservar un volumen documental adecuado que refleje los
procesos y metodologias de la contratacién institucional,
cumplidos los tiempos de retencién en Archivo de Gestién, se
digitalizara para 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 selecciéon del 5% de los Contratos de
arrendamiento , que sean de mayor cuantia. La muestra
seleccionada, se digitalizara por parte del Grupo de Archivo y|
Correspondencia 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= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

-

>

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

FACIQNAL DEL, SSTADO CIVIS.

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobada: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 4 de 9

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL PAPEL

ELECTRONICO

CT s D E

PROCEDIMIENTO

0324-12-02

Contratos de Comodato.

~ Solicitud por parte del area que requiere la contratacién

« Documentos de insumos técnicos

« Estudios y documentos previos

« Estudios de mercado

« Andlisis de los riesgos del futuro contrato

- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

= Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Designacion comités evaluadores

« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacidn Publica

* Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién
Publica

« Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones o invitacion Publica

+» Pliego de Condiciones definitivo

* Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

+ Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo
- Adendas

» Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso

« 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

+ Fotocopia del RUT

- Certificacién bancaria

» Certificacion aportes parafiscales y seguridad social

» Certificado antecedentes disciplinarios

« Certificado de antecedentes fiscales

« Acto administrativo de justificacién de contratacién directa segun
corresponda

* Minuta del Contrato

« Certificado de registro presupuestal

» Péliza de garantia tnica

» Publicacion en portal de contratacién SECOP

« Comunicaciones

« Informes de supervision

» Acta de terminacion anticipada seguin corresponda

» Acta de terminacién y liquidacion segin corresponda

18 X

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas 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 metodologias de la contratacion institucional,
cumplidos los tiempos de retencién en Archivo de Gestion, se
digitalizara para consulta por parte del Grupo de Contratos de la
Oficina Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte de los
responsables juridicos de la contratacién y se transfieren al
Archive Central. Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
Central, se hace la seleccién de 1 contrato por anualidad de los
Contratos de Comodato de bienes inmuebles que correspondan a
sedes de las Delegaciones Departamentales. La muestra
seleccionada, se digitalizara por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia 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= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero 7@

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

M

vV

Fecha 29 de mayo de 2019
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FORMATO
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VERSION 3
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 5 de 9

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL PAPEL

ELECTRONICO

CT

s D E

PROCEDIMIENTO

0324-12-03

Contratos de Compraventa

« Solicitud por parte del area que requiere la contratacion

» Documentos de insumos técnicos

« Estudios y documentos previos

« Estudios de mercado

= Analisis de los riesgos del futuro contrato

» Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Designacion comités evaluadores

« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion 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 cbservaciones al Pliego de Condiciones Definitivo
« Adendas

+ Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso

- 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 representacién legal

» Copia cédula de ciudadania

- Resoluciéon Competencia Contractual

» Fotocopia del RUT

« Certificacion bancaria

« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social

« Certificado antecedentes disciplinarios

» Certificado de antecedentes fiscales

« Acto administrativo de justificacién de contratacion directa segun
corresponda

- Minuta del Contrato

- Certificado de registro presupuestal

» Péliza de garantfa Lnica

« Publicacién en portal de contratacion SECOP

» Comunicaciones

« Informes de supervisién

+» Acta de terminacion anticipada segun corresponda

« Acta de terminacién y liquidacion segin comresponda

18 X

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas 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 metodologias de la contratacion institucional,
cumplidos los tiempos de retencién en Archivo de Gestion, se
digitalizara para consulta por parte del Grupc 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 [a seleccion de 1 contrato por anualidad de los:
Contratos de Compraventa en cada una de las sedes. La muestra
seleccionada, se digitalizara por parte del Grupo de Archivo y,
Correspondencia en el Nivel Central y por parte de los
responsables de Archivo Central en la Registraduria Distrital y en
las Delegaciones Departamentales.

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

ik

12

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 6 de 9

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0324-12-04

Contratos de Obra

- Solicitud por parte del area que requiere la contratacion

» Documentos de insumos técnicos

* Estudios y documentos previos

- Estudios de mercado

« Analisis de los riesgos del futuro contrato

» Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Designacion comités evaluadores

» Proyecte 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 Invitacion Publica

« Pliego de Condiciones definitivo

« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

- Respuestas a las observaciones at Pliego de Condiciones Definitivo
» Adendas

« Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso

- 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 representacién legal

» Copia cédula de ciudadania

« Resolucion Competencia Contractual

« Fotocopia del RUT

» Certificacion bancaria

» Certificacion aportes parafiscales y seguridad social

- Certificado antecedentes disciplinarios

» Certificado de antecedentes fiscales

» Acto administrativo de justificacién de contratacién directa segtin
corresponda

« Minuta del Contrato

« Certificado de registro presupuestal

« Péliza de garantia tinica

« Publicacién en portal de contratacién SECOP

» Comunicaciones

« Informes de supervision

« Acta de terminacién anticipada segtin comresponda

» Acta de terminacion y liquidacién segin corresponda

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en Ja Ley 80 de 1993 |
con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional
y conservar un volumen documental adecuado que refleje los
procesos y metodologias de la contratacion institucional,
cumplidos los tiempos de retencion en Archivo de Gestién, se
digitalizara para consulta por parte del Grupo de Contratos de la
Oficina Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte de fos
responsables juridicos de la contratacién y se transfieren al
Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
Central, se hace la seleccion del 5% de los Contratos de Obra
que sean de mayor cuantia. La muestra seleccionada, se
digitalizara por parte del Grupo de Archivo y Correspondencia en
el Nivel Central y por parte de los responsables de Archivo
Central en la Registraduria Distrital.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

==

e

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

-
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 7 de 9

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL

ELECTRONICO

CcT

s D E

PROCEDIMIENTO

0324-12-05

Contratos de Prestacién de Servicios.

- Solicitud por parte del 4rea que requiere la contratacién

« Documentos de insumos técnicos

« Estudios y documentos previos

« Estudios de mercado

+ Andlisis de los riesgos del futuro contrato

« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Designacion 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 Invitacion Publica

- Pliego de Condicienes definitivo

- Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

» Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo
« Adendas

» Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso

- 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

* Fotocopia del RUT

- Certificacion bancaria

- Certificacion aportes parafiscales y seguridad social

» Certificado antecedentes disciplinarios

» Certificado de antecedentes fiscales

« Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segin
comresponda

+» Minuta del Contrato

« Certificado de registro presupuestal

« Péliza de garantia tnica

= Publicacién en portal de contratacién SECOP

» Comunicaciones

- Informes de supervision

« Acta de terminacion anticipada segun corresponda

= Acta de terminacion y liquidacion segun corresponda

18

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas 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 metodologias de la contratacidn institucional,
cumplidos los tiempos de retencién en Archivo de Gestién, se
digitalizara para consulta por parte del Grupe 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 seleccién del 2% de los Contratos de
Prestacion de Servicios de cada anualidad que hayan servido de
apoyo a las tareas misionales de procesos electorales o de
identificacién. La muestra seleccionada, se digitalizara por parte
del Grupo de Archivo y Correspondencia 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= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /v/rﬁ/{
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REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO GDFT08

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 28/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA JURIDICA - GRUPO DE CONTRATOS

Hoja 8 de$

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT

s D E

PROCEDIMIENTO

0324-12-06

Contratos de Seguros

« Solicitud por parte def area que requiere la contratacién

- Documentos de insumos técnicos

- Estudios y documentos previos

« Estudios de mercado

» Analisis de los riesgos del futuro contrato

= Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Certificade de Disponibilidad Presupuestal

= Designacion comités evaluadores

« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Publica

» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion
Publica

» Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones o Invitacion Publica

» Pliego de Condiciones definitivo

« Observaciones ai Pliego de Condiciones definitivo

- Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo
+ Adendas

= Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso

« 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 representacién legal

« Copia cédula de ciudadania

= Resolucién Competencia Contractual

« Fotocopia del RUT

« Certificacién bancaria

« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social

» Certificado antecedentes disciplinarios

« Certificado de antecedentes fiscales

« Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segin
cofresponda

+ Minuta del Contrato

« Certificado de registro presupuestal

« Péliza de garantia anica

» Publicacion en portal de contratacion SECOP

« Comunicaciones

« Informes de supervisién

« Acta de terminacion anticipada seg(n comesponda

- Acta de terminacion y liquidacién segin corresponda

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas 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 metodologias de la contratacidn institucional,
cumplidos los tiempos de retencién en Archivo de Gestidn, se
digitalizara para 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 del 2% de los Contratos de
Seguros, priorizando aquellos donde se hayan presentado!
siniestros. La muestra seleccionada, se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia en el Nivel Central y por
parte de los responsables de Archivo Central en la Registraduria
Distrital.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

>

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

i

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ELECTRONICO

PAPEL

CcT

s ] E

PROCEDIMIENTO

0324-12-07

Contratos de Suministros

» Solicitud por parte del area que requiere la contratacién

» Documentos de insumos técnicos

- Estudios y documentos previos

« Estudios de mercado

« Andlisis de los riesgos del futuro contrato

- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Designacién comités evaiuadores

+ Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica

« Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion
Publica

» Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones o Invitacion Publica

» Pliego de Condiciones definitivo

« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo

» Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo
« Adendas

» Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso

« Evaluaciones a las ofertas recibidas

- Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e
interesados en el proceso

- Respuestas a las cbservaciones

» Oferta

« Certificado de existencia y representacion legal

« Copia cédula de ciudadania

» Resolucion Competencia Contractual

« Fotocopia del RUT

« Certificacion bancaria

« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social

» Certificado antecedentes disciplinarios

« Certificado de antecedentes fiscales

» Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segun
corresponda

« Minuta del Contrato

« Certificado de registro presupuestal

- Pdliza de garantia Gnica .

» Publicacion en portal de contratacién SECOP

» Comunicaciones

« Informes de supervision

» Acta de terminacion anticipada segtn corresponda

« Acta de terminacion y liquidacion segtn corresponda

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas 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 metodologias de la contratacion institucional,
cumplidos los tiempos de retencién en Archivo de Gestion, se
digitalizara para consulta por parte del Grupo de Contratos de la
Oficina Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte de los
responsables juridicos de la contratacién y se transfieren al
Archivo Central. Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
Central, se hace la seleccidén de 2 Contratos de Suministros por|
vigencia anual. La muestra seleccionada, se digitalizara por parte
del Grupo de Archivo y Correspondencia en el Nivel Central y por|
parte de los responsables de Archivo Central en la Registraduria
Distrital.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccidn

Gerente Administrativo y Financiero

G

=

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos Tl

-~
}’/{
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

" - OFICINAPRODUCTORA - OFICINA JURIDICA - GRUPO DE COBROS COACTIVOS
Hoja 1 de1
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%:[;(())’?E éER"(l::;\;c: PAPEL eLECTRONIO . S b E PROCEDIMIENTO
0325-30|PROCESOS
0325-30-14|Procesos de Jurisdiccion Coactiva
- Resolucion Cumplidos los tiempos de retencidn, se elimina
« Auto avocando conocimiento la serie documental, porque no son importantes
+ Oficio cobro persuasivo para la investigacidn, ni la historia, ya que:
« Oficio Instrumentos Publicos estos cobros se dan por sanciones a jurados
+ Mandamiento de pago ) de votacién que no asistieron a los procesos
« Notificacion mandamiento de pag electorales para los que fueron convocados. El
« Citacion Estatuto Tributario en el Articulo 817, norma
« Comision notificacion mandarmiento de pago aplicable al cobro coactivo establece que el
+ Investigacion de bienes término de prescripcién de la accién de cobro
« Oficio EPS es de 5 afios contados a partir de la fecha de|
« Estado de cuenta 2 5 X X |ejecutoria del respectivo Acto Administrativo de
+ Notificacion por aviso terminacion o de discusion.
« Oficio sancionado e .
« Oficio Secretaria de Transito La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
+ Oficio Instrumentos PUblicos (Respuesta) Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
. Oficio sancionado FOSIGA de los productores de la informacion. El
« Consignacion proceso operativo de Ia eliminacion, sera
« Oficio cuenta destruccién por picado y se hard de acuerdo
B A(Jto terminacién con los procedimientos establecidos, en]
« Liquidacion coordina}cién con el Grupo de Almacén e
+ Copia consignacion Inventarios.
» Comunicaciones desembargo
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

SECRETARIA GENERAL - GRUPO CENTRO DE ESTUDIOS EN DEMOCRACIA Y ASUNTOS ELECTORALES - CEDAE

Hoja 1 de 1

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELEcTRONCO | CT S D E

0330-15|ESTADISTICAS
0330-15-04|Estadisticas Electorales

« Estadisticas.

Son documentos de caracter misional que brindan informacion de
los diferentes procesos electorales. Se ubican en la Base de
Datos que custodia la Gerencia de Informatica. Su conservacion
es Total, dada la importancia que revisten en la verificacién de
datos y la trazabilidad electoral. Seran objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de [a Nacion.

La informacién en medio electrénico, se transferird en carpeta
electronica, formato PDF/A, en CD no reescribible, con
referencias cruzadas para la complementacion con el soporte
papel y conservar la integridad de la informacién. El Archivo
Central dispondra de las condiciones adecuadas para la
conservacién de los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad,
calidad, protecciéon y conservacién de los documentos
almacenados.

Convenciones:

CT=Conservacién Total / {(

E= Eliminacién . Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos. AN

D= Digitalizacién / LJ v

8= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2018
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_ENTIDAD PROD

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

. OFICINA PRODUC

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - REGISTRADURIA DELEGADA EN LO ELECTORAL

Hoja 1 de 1

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CT $§ | D E

PROCEDIMIENTO

0400-09

CONCEPTOS

0400-09-04

Conceptos Técnicos en Materia Electoral

» Solicitud
» Concepto

Cumplidos los tiempos de retencion, teniendo
en cuenta el volumen de produccién y con el fin
de salvaguardar como parte de la memoria
institucional y conservar un volumen adecuado
que refleje las politicas y direccionamientos en|
la materia,se seleccionaran el 10% del total de
la produccién anual, conservando aquellos
directamente  relacionados con  delitos
electorales, con candidaturas y campafas
electorales. Dicho porcentaje se digitalizara
por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

/A

Fecha 29 de mayo de 2019
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. ENTIDADPRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DELEGADA EN LO ELECTORAL - DIRECCION DE CENSO ELECTORAL

Hoja 1 de1

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

cT

s

D

E

PROCEDIMIENTO

0410-20 [INFORMES

0410-20-06|Informes de Gestién

+» Informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consulta por parte
de la Direccién de Censo Electoral y se
transfieren al Archivo Central.

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacién y el conocimiento institucional por;
parte de los colombianos.

Adicionaimente, se atendi6 lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

0410-27 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y

DENUNCIAS.

« Solicitud
« Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando ios
que correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizard por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia. ]

7

Y,

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

/

!I!

Lf4

Vv
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO ClVIL)

DIRECCION DE CENSO ELECTORAL - GRUPO TECNICO DE CENSO ELECTORAL

Hoja 1 de 2

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

GESTION

ARCHIVO DE

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0411-06|CENSO ELECTORAL
« Comunicaciones
« Actos Administrativos

» Pre - Censo Electoral
» Censo Electoral

= Cronogramas de Trabajo

» Certificaciones del Censo Electoral

+ Hoja de Vida de puestos de votacion
« Proyectos de Zonificacién

Es una serie de conservacién permanente, por
ser de caracter misional y por la importancia
que reviste para el desarrollo de los procesos
electorales. Se encuentra en medio electrénico
en la Plataforma Tecnoldgica de la Entidad. Se|
actualiza cuando se requiera. Plataforma
Tecnologica - Censo Web.

Los documentos en soporte papel se
transferirdn de manera convencional y Ia
informacion en medio electrénico, se transferira
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en cD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementacion con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacion. El
Archivo Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacién de los nuevos,
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad,  calidad, proteccion vy
conservacion de los documentos almacenados.

0411-20{INFORMES

0411-20-06 [Informes de Gestion

« Informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consulta por parte
del Grupo Técnico de Censo Electoral y se
transfieren al Archivo Central.

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacién y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendio lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

<

<=

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos ‘/;

Fecha 29 de mayo de 2019
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0411-30

PROCESOS

0411-30-06

Procesos de Autorizacion de Voto.

« Autorizacioén para sufragar E-12
* Soportes expedicién E-12

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser una serie con valores
administrativos y legales de caracter misional,
importante para la investigacion, por cuanto,
evidencia el desarrollo de los procesos de
participaciéon democratica del pais y servir
como soporte probatorio en situaciones
especificas del proceso de votacién. Cumplido
el tiempo de retencién en Archivo Central se
digitaliza por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia para consulta.

Seran objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién.

0411-30-12

Procesos de Inscripcion de Ciudadanos para Eventos
Electorales

» Comunicaciones

* Resoluciones

+ Listados de Inscripciones

» Informes de Inscripciones de Cédulas
« E-3 Formulario Inscripcién de Cédula.

Es una serie de conservaciéon permanente, por
ser de caracter misional, por la importancia que
reviste para el desarrolio de los procesos]

{electorales y por su importancia como referente

estadistico en materia de electorado. Se
encuentra en medio electrénico en Ila
Plataforma Tecnoldgica de la Entidad.

Los documentos en soporte papel se
transferirdan de manera convencional y la
informacion en medio electronico, se transferira
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementacién con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacion. El
Archivo Central dispondré de las condiciones
adecuadas para la conservacién de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion  y{
conservacién de los documentos almacenados.

P

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacion
8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

=

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

i)
s
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Hoja 1 de 1

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0412-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.

» Solicitud
* Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencién en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
gue correspondan a las éareas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia. ]

0412-30

PROCESQOS

0412-30-18

Procesos de Verificacion de Firmas en Mecanismos de
Participacién Ciudadana y Procesos Electorales

» Comunicaciones

+ Acta de Verificacién de Firmas

* Plan de Trabajo

- Verificacién Grafologica

« Informes Técnicos de revision y verificacién de firmas

Cumplidos los tiempos de retencién se
conserva por ser una serie con valores
administrativos y legales de caracter misional,
importante para la investigacion, por cuanto,
evidencia el desarrollo de los procesos de
participacion democratica del pais

Se encuentra en medio virtual en la Plataforma
Censo - Méduio Investigaciones

Los documentos en soporte papel se
transferiran de manera convencional y la
informacion en medio electronico, se transferird
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementacion con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacion. El
Archivo Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacién de los nuevos

isoportes y con medidas de seguridad que

garanticen la integridad, autenticidad,)
confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacién de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

=
=

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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Hoja 1 de 5

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
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CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0420-25

MANUALES

0420-25-11

Manual de Registradores Manejo Modulo de Empresas

« Manual

Cumplidos sus tiempos de retencion, se;
conserva por ser un documento orientador que
tiene valores administrativos y legales; es. una
herramienta juridica y pedagdgica, para que los
usuarios cuenten con un instrumento de facill
consulta que ilustre de manera clara el proceder
para la adecuada asignacion de jurados de
votacién. Es importante para la consulta e
investigacion en materia Electoral.

Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http:/fintranet/). Proceso Debates
Electorales — Manuales DEMN 04. ]

La informacidn en medio electronico, se
transferird en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribibie, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. £l Archivo Central dispondra de las

jcondiciones adecuadas para la conservaciéon de

los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién y

conservacion de los docume?tos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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 ENTIDADPRODUCTORA .

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

. _OFICINAPRODUCTORA

REGISTRADURIA DELEGADA EN LO ELECTORAL - DIRECCION DE GESTION ELECTORAL

Hoja 2 de §

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT S D E

PROCEDIMIENTO

0420-25-14

Manual de Usuario Sistema de Informacion Inscripcion de

Ciudadanos

» Manual

Cumplidos sus tiempos de retencidn, se
conserva por ser un documento orientador que
tiene valores administrativos y legales; es una
herramienta juridica y pedagégica, para que los
usuarios cuenten con un instrumento de facil
consulta que ilustre de manera clara el proceder
a los Registradores Especiales, Municipales y
Auxiliares, para el ingreso al sistema de
informacién de Censo Electoral, con el fin de
realizar la inscripcién del ciudadano. Es
importante para la consulta e investigacion en
materia Electoral. |
Documento en medio virtual en 1a intranet de la
Entidad  (http:/fintranet/). Proceso Debates
Electorales — Manuales DEMN 01

La informacion en medio electrénico, se
transferirda en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de ia
informacién. E! Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
ios nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién %
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

H-

Fecha 29 de mayo de 2019
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*_ ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DELEGADA EN LO ELECTORAL - DIRECCION DE GESTION ELECTORAL

Hoja 3 de5

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0420-25-15

Manual Divisién Politico Electoral - Divipol

» Manual

Cumplidos sus tiempos de retencién, se conserva por]
ser un documento orientador que tiene valores
administrativos y legales; es una herramienta juridica y.
pedagdgica, para que los usuarios cuenten con un
instrumento de facil consulta que ilustre de manera
clara el proceder en la actualizacion de la DIVIPOL,
que consiste en la divisién politico electoral en la cual
se organizan, se estructuran y se codifican {os lugares
de votacion en todo el pais. Es importante para la
consulta e investigacion en materia Electoral.
Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http:/fintranet/). Proceso Debates Electorales
— Manuales DEMN 03 )

La informacién en medio electronico, se transferira en
carpeta electronica, formato PDF/A, en CD no;
reescribible, con referencias cruzadas para la
complementacion con el soporte papel y conservar la
integridad de la informacién. El Archivo Central
dispondra de las condiciones adecuadas para Ia
conservacion de los nuevos soportes y con medidas
de seguridad que garanticen la integridad,

. |autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion y

conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos J

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

 ENTIDAD PRODUCTOR

' OFICINA PRODUCTORA REGISTRADURIA DELEGADA EN LO ELECTORAL - DIRECCION DE GESTION ELECTORAL
Hoja 4 de &
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RE TENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
S DOCUMENTA ARCHIVO DE | ARCHIVO ] - PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO cT S D E

0420-25-17|Manual Inscripcion de Candidaturas en Nuevas Elecciones y
Complementarias (Atipicas)

Cumplidos sus tiempos de retencion, se conserva
« Manual por ser un documento orientador que tiene valores
administrativos y legales; es una herramienta
juridica y pedagdgica, para que los usuarios
cuenten con un instrumento de facil consuita que
ilustre de manera clara el procedimiento y los
requisitos para la inscripcion de candidaturas a los
cargos uninominales y corporaciones puablicas en
nuevas elecciones y elecciones complementarias
(atipicas) de Autoridades Locales que permita la
participacion de  Grupos  Significativos  de
Ciudadanos. Es importante para la consulta e
investigacién en materia Electoral.

Documento en medio virtual en la intranet de fa
Entidad  (http:/fintranet/).  Proceso  Debates]
Electorales — Manuales DEMN 02 i
La informacion en medio electronico, se transferira
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para la
complementacién con el soporte papel y conservar;
la integridad de la informacién. El Archivo Central
dispondra de las condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con medidas
de seguridad que garanticen la integridad,
autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacion de los documentos aimacenados.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos
D= Digitalizacion

S= Seleccion ___Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO
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ELECTRONICO
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E
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0420-30

PROCESOS

0420-30-10

Procesos de Inscripcion de Candidaturas

» Inscripcion de comites de los grupos significativos de ciudadanos
+ E-6 Formato Inscripcion de candidatos

+ E-7 Acta de Modificacion de Candidaturas

« E-8 Lista definitiva de inscripcion de candidaturas

» Acta de sorteo posicién de la Tarjeta Electoral

Cumplidos los tiempos de retencién, se
conserva por su importancia para la
investigacién, por cuanto establece, conforme
a las normas electorales, el procedimiento para
la inscripcién de candidatos a los cargos y
corporaciones de eleccién popular: Presidente
y Vicepresidente de la Republica, Congreso de
la Republica (Senado y Camara de
Representantes), Autoridades Locales
(Asambleas, Gobernadores, Alcaldes,
Concejos Distritales y Municipales y Juntas
Administradoras Locales), acorde al
cumplimiento de requisitos formales y legales
exigidos al momento de la inscripcion con el
propésito de garantizar a las organizaciones
politicas y a los ciudadanos colombianocs la
participacion democratica. ]

Se conservan por ser de caracter misional y
servir como fuente para la historia electoral
colombiana.

Seran objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién.

0420-30-15

Procesos de Mecanismos de Participacion Ciudadana

* Inscripcién del Promotor o el Comité Promotor para un
Mecanismo de Participacion

+ Certificacion de cumplimiento de los requisitos para adelantar el
Mecanismo de Participacion Ciudadana

Cumplidos los tiempos de retencién se
conserva por ser una serie con valores
administrativos y legales de caracter misional,
importante para la investigacién, por cuanto,
evidencia el desarrollo de los procesos de
participacion democratica del pais.

Seran objeto de transferencia secundaria al;
Archivo General de a Nacidn.

0420-31

PROGRAMAS

0420-31-05

Programas de Capacitaciéon en materia Electoral

« Convocatorias
* Programa
» Listados de Asistencia

Cumplidos los tiempos de retencién , se
conservan porque permiten capacitar un alto]
porcentaje de servidores de la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en temas misionales
de lo electoral, asi como en actualizaciones de
cambios tecnoidgicos, juridicos y

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

administrativos.
] / f

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos {

Fecha 29 de mayo de 2019
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CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

D

E
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0500-20

INFORMES

0500-20-06

informes de Gestion

+ Informe

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consulta por parte de
la Registraduria Delegada para el Registro Civil
y la ldentificacién y se transfieren al Archiv
Central. :

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 actividades]
relacionadas a nivel de dependencias de la]
RNEC y que adquieren valor para la
investigacion y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendio lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

0500-25

MANUALES

0500-25-12

Manual de Resefia

+ Manual

Cumplidos sus tiempos de retencién, se
conserva por ser una herramienta juridica y
pedagogica, para que los usuarios cuenten con
un instrumento de facil consulta que ilustre de
manera clara el proceder para la adecuada
resefia de los colombianos. Es importante para
la consulta e investigacibn en materia
dactiloscopica y de identificacidon. Documento en
medio virtual en la intranet de la Entidad
(http://intranet/). Proceso Registro y
Actualizacién del Sistema — Manuales RAMN 01.

La informacién en medio electrénico, se
transferirda en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la|
informacién. El Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad;
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion V]
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

"

Fecha 29 de mayo de 2019
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0510-15

ESTADISTICAS

0510-15-01

Estadisticas de Identificacion Ciudadana

- Estadisticas

Son documentos de caracter misional que
brindan informacién relativa a la cantidad de]
procesos de identificacion que se realizan a nivel
nacional. Se ubican en la Base de Datos que]
custodia la Direccion Nacional de Identificacion.
Su conservacion es Total, dada la importancia
que revisten en la verificacion de datos y la
trazabilidad de la identificacion de los
colombianos. Seran objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién.

La informacién en medio electrénico, se
transferirda en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias|
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados.

0510-18

GUIAS

0510-18-06

Guia para la Actualizaciéon o Modificacion en el Archivo
Nacional de Identificacion (A.N.1.)

* Guia

Se conserva de forma permanente porque es un
documento oficial de caracter misional que
orienta y da informacion acerca de la afectacién
de los documentos de identidad de los
colombianos, y porque es de interés para los
investigadores en temas de identificacién. Se
encuentra en medio virtual en la Intranet de la
Entidad.

La informacién en medio electronico, se
transferira en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias|
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. EI Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion Y]
conservacion de los documen:tos Ialmacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

% Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, /I/

Fecha 29 de mayo de 2019
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0511-25

MANUALES

0511-25-07

Manual de Directrices Centro de Acopio

« Manuales

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser un documento de caracter
misional, Gtil como herramienta juridica 'y
pedagogica e importante para la consulta y la
investigacion en materia de identificacion de los
colombianos.

Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (hitp:/fintranet/). Proceso Registro y
Actualizacion del Sistema — Manuales RAMNO2.

La informacién en medio electrénico, se
transferira en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de]
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion ]
conservacion de los documentos almacenados.

0511-25-08

Manual de Directrices Estaciones de Enrolamiento en Vivo

Booking

* Manuales

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser un documento de caracter.
misional, 0til como herramienta juridica y
pedagogica e importante para la consulta y la
investigacion en materia de identificacion de los
colombianos.

Documento en medio virtual en ia intranet de la
Entidad (http:/fintranet/). Proceso Registro y
Actualizacién del Sistema — Manuales RAMNO3.

lLa informacién en medio electrénico, se
transferira en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacién. El Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién y

conservacion de los documenﬁto% almacenados.
N_§

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos /K

Fecha 29 de mayo de 2018
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0511-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.

« Solicitud
* Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencién en €l
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccion anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales.|
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

0511-41

SOLICITUDES DE IDENTIFICACION CIUDADANA

0511-41-01

Solicitudes de Cédula de Ciudadania

« Tarjeta de Identidad
+» Recibo de Consignacion (Tramite de Duplicado)

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se elimina porque la informacién se
consolida en las tarjetas decadactilares, que
son de conservacion permanente.

La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision]
de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccion por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en;
coordinacién con el Grupo de Almacén e

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Inventarios.

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /

4
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0511-41

SOLICITUDES DE IDENTIFICACION CIUDADANA

0511-41-05

Solicitudes de Recepcion de Material de Identificacion

« Salicitud

jdocumentos almacenados.

Cumplidos los tiempos de retencién, se|
conserva por ser una serie de caracter misional
y de utilidad para el proceso de identificacion;
de los colombianos; ademas de ser fuente de
consulta  permanente  porgue  contiene
informacion relativa a ciudadanos colombianos,
que requieren tramites de identificacion. La
informacion se encuentra en la plataforma
tecnologica MTR. 1

La informacién en medio electronico, se
transferird en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de;
las  condiciones adecuadas para la
conservacién de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen la
integridad, autenticidad, confidencialidad,
calidad, proteccion y conservacién de los

0511-41-06

Solicitudes de Tarjeta de identidad

« Copia Registro Civil de Nacimiento
» Recibo de Consighacién (Tramite de Duplicado)

Finalizado el tiempo-de retencién en el Archivo
Central, se elimina porque 1a informacion se
consolida en las tarjetas decadactilares, que
son de conservacion permanente.

La eliminacién sélo podré ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. El
proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinaciéon con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Ay

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /
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0511-43

TARJETAS DE iDENTIFICACION

0511-43-03

Tarjetas Decadactilares de duplicados y renovaciones para
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad

« Tarjeta

Cumpiido su tiempo de retencion, se eliminan
por cuanto los datos contenidos en las tarjetas
decadactilares de duplicados y renovaciones,
estan incorporados en los sistemas de]
informacién electronicos de la Entidad y las
tarjetas decadactilares de primera vez.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre
el sitio de origen que son las Registradurias.
Especiales, Municipales, Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en el)
caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcion en el caso de los Consulados, para
que éstas las transfieran a Archivos de
Identificacion, donde cumpliran la fase de
Archivo Central. La eliminacion 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 Coordinacion de Archivo:
y Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de laj
eliminacion, sera destruccién por picado y se
hard de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacién con el Grupo de

Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos (8 /

Fecha 29 de mayo de 2019
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL
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0511-43-04|Tarjetas Decadactilares de primera vez y rectificaciones para -
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de identidad Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
i : ' Central se conservan por su importancia y
+ Tarjeta valor documental porque contienen los datos
de identificacion- de los colombianos. Se
transferirdn al Archivo General de la Nacion, de
" lconformidad con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015. Se dejara copia digital en la|-
Registraduria Nacional del Estado Civil para
efectos de consultas.

La fase de Archivo de Gestidon se cumple entre
el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcion en el caso de los Consulados, paraj
que éstas las transfieran a Archivos de
Identificacidon, donde cumpliran la fase de
Archivo Central.

Convenciones: / :
A / “~

CT=Conservacién Total
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero = Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacién
S= Seleccién Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT08

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

. ENTIDAD PRODUCTORA -

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIViL.

DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION - GRUPO DE PRODUCCION Y ENVIO

Hoja 1 de 2

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ELECTRONICO

PAPEL

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0512-18|GUIAS

0512-18-02|Guia Control Tintas para la Produccién de Documentos de

Identificacion

» Guia

La Guia Control Tintas para la Produccion de
Documentos de  Identificacion, es un
documento orientador del procedimiento para
ingresar a la base de datos del Grupo de
Produccion y Envio

1. Verificar el Stock — Fabrica, para realizar el
pedido de téner de tintas utilizados en ia
fabricacion de documentos de identidad.

2. Realizar 1a solicitud de suministro téner a
través del portal delf proveedor 1
3. Ingresar a la base de datos de la
coordinacion de produccion y envios para el
control de insumos directos e indirectos.

Se publica en la Intranet en el procedimiento
Registro y actualizacion del sistema.

Se elimina porque finalizado su tramite
administrativo, no adquiere valores
secundarios y no se requiere para consulitas,
por cuanto es exclusivamente operativo. Los
documentos electronicos seran eliminados;
mediante proceso de borrado permanente y

seguro (Web, CD, USB, Medio Magnético).

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccidn

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

.

Fecha 29 de mayo de 2019
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0512-20

INFORMES

0512-20-07

informes de Produccion de Identificacion Ciudadana

« Informe

Se conservan porque son documentos oficiales
con valores administrativos y legales, que
sirven como soporte en el cumplimiento de la
gestion en materia de identificacion.

La informacién se encuentra en medio
electrénico y es controlada por el Grupo de
Produccion y Envios de la Direccion Nacional
de Identificacion mediante la aplicacion
Sistema de Informacion de Gestién — SIGES.

La informacién en medio elecirénico, se
transferird en carpeta electronica, formatol
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de
las  condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen la
integridad,  autenticidad,  confidencialidad,
calidad, proteccién y conservacién de los
documentos almacenados.

0512-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y

DENUNCIAS.

» Solicitud
* Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las éareas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién
S=Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos;

7,

M.

Vv

Fecha 29 de mayo de 2019
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0513-27{PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS. Cumplidos los tiempos de retencién en el
- Archivo Central y considerando el volumen
* Solicitud documental y la importancia de dejar una
* Respuestas muestra de aquellos que traten temas de
1 4 X X X carécter técnico, se seleccionarén el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las éareas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizaréd por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.
0513-41 |SOLICITUDES DE IDENTIFICACION CIUDADANA
0513-41-03|Solicitudes de Informacion y Certificaciones de Identidad
Ciudadana Cumplidos los tiempos de retencion se|
eliminan porque una vez cumplido su objetivo,
« Solicitud no son requeridas por cuanto el solicitante ha
« Comunicaciones obtenido la informacion deseada y la Entidad
« Consignaciones conserva la informacién de identificacién que
se consolida en las Tarjetas Decadactilares y
1 1 X X las Bases de Datos, SIRC, ANI, AFiS y HLED.

La eliminacién sélo podréa ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC. El proceso
operativo de fa eliminacion, sera destruccion
por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion

con el Grupo de Almacén e Inventarios.

n_/
f
Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2619
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0514-09

CONCEPTOS

0514-09-03

Conceptos Técnicos en Materia de Identificacion

» Solicitud
« Concepto

Se eliminan porque los conceptos, versan
sobre expediciones de Cédulas, Tarjetas de|
Identidad y Registro Civil. La informacion|
relevante se encuentra en las series
documentales TARJETAS DE
IDENTIFICACION y REGISTRO CIVIL. La
eliminacion sélo podrd ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion y los Sub
Comités de Archives de las Delegaciones|
Departamentales y Registraduria Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacién,
serd destruccién por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacion con el Grupo de Almaceén e
Inventarios.

0514-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y

DENUNCIAS.

« Solicitud
» Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencidn en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccion anuat, conservando los
que correspondan a las areas misionaies.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

i

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

77
151

L 4
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0514-39| REQUERIMIENTOS

« Solicitud
* Respuesta

0514-39-01 [Requerimientos de Informacién de Archivos de Identificacién

Cumplidos Ios tiempos de retencién, se elimina
porque la fuente primaria de informacion son
las TARJETAS DE IDENTIFICACION y el
registro de informacién queda en el Archivo
Nacional de identificacion.

La eliminacion sélo 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 1a
Coordinacion de Archive y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd destruccién por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén €
Inventarios.

+ Solicitud
« Respuesta

0514-39-03|Requerimientos Judiciales

Cumplidos los tiempos de retencion, se efimina
porque la fuente primaria de informacion son
las TARJETAS DE IDENTIFICACION y el
registro de informacion queda en el Archivo
Nacional de Identificacién.

La eliminacion solo podréa 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 la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarios en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serda destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacen e
Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 28 de mayc de 2018
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0514-43| TARJETAS DE IDENTIFICACION
0514-43-03 | Tarjetas Decadactilares de duplicados y renovaciones para
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad

Cumplido su tiempo de retencién, se eliminan
* Tarjeta por cuanto los datos contenidos en las tarjetas
decadactilares de duplicados y renovaciones,
estan incorporados en los sistemas de
informacion electronicos de la Entidad y las
tarjetas decadactilares de primera vez.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre
el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares ¥y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcién en el caso de los Consulados, para
1 2 X X lque éstas las transfieran a Archivos de
Identificacion, donde cumpliran la fase de
Archivo Central. La eliminacién solo podra ser
aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revision de los productores de ia
informacién y los Sub Comités de Archivos de
las Delegaciones Departamentales y
Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes solicitaran a la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. EI proceso
operativo de la eliminacién, serd destruccion
por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion
con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacién .

S= Seleccién Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION - GRUPO ARCHIVOS DE IDENTIFICACION

Hoja 4 ded

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Tarjetas Decadactilares de primera vez y rectificaciones para
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
ARCHIVO DE ARCHIVO
CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT E
8 X X

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se conservan por su importancia vy;
valor documental porque contienen los datos
de identificacién de los colombianos. Se
transferiran al Archivo General de la Nacion, de
conformidad con lo establecido en el Decreto]
1080 de 2015. Se dejara copia digital en la
Registraduria Nacional del Estado Civil para
efectos de consultas.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre

el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcion en el caso de los Consulados, para
que éstas las transfieran a Archivos de
Identificacion, donde cumpliran la fase de|
Archivo Central.

CT=Conservacion Total

D= Digitalizacién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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Aprobado: 29/05/2019

_ ENTIDAD PRODUCTORA - REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA PRODUCTORA - - > DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION - GRUPO JURIDICO DE IDENTIFICACION
Hoja 1 de 1
, s s 0S DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO ERIES Y TIPOS D MENTAL| ARCHIVO DE ARCHIVO j PROCEDINHENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EserRonco | CF S P E
0515-27| PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
zizléctu:stas Cumplidos los tiempos de retencién en el
P : Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una|
: muestra de aquellos que traten temas de
1 4 X X X caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte dell
Grupo de Archivo y Correspondencia.
Convenciones:
CT=Conservacién Total )
E= Eliminacién . Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos .’[ L
7

D= Digitalizacion

!
S= Seleccion {! Fecha 29 de mayo de 2019
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" ENTIDADPRODUCTORA *

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION - GRUPO DE VALIDACION E INDIVIDUALIZACION

Hoja 1 de 2

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT S D E

PROCEDIMIENTO

0516-18

GUIAS

0516-18-04

Guia Investigacion y Validacién de Solicitudes de Documentos

del Sistema AFIS en Estacion de Investigacion

» Guia

Se conserva por ser documento de caracter]
misional que establece los lineamientos
procedimentales para evaluar las solicitudes de
primera vez, duplicados, renovaciones y
rectificaciones de Tarjeta de Identidad ylo
Cédula de Ciudadania realizadas por los]
cuidadanos Se publica en la Intranet
Documento electrénico.

La informaciéon en medio electrénico, se
transferird en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la -complementaciéon con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de
las condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen la
integridad,  autenticidad,  confidencialidad,
calidad, proteccion y conservaciéon de los
documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2018
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 ENTIDAD PROD!

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL -

© . OFICINAPRODUCTORA =~ -

DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION - GRUPO DE VALIDACION E INDIVIDUALIZACION

Hoja 2 de 2

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

3]

E

PROCEDIMIENTO

0516-30|PROCESOS

0516-30-17 |Procesos de Validacion e Individualizacion de Identidad
Ciudadana

» Solicitud
+ Respuestas de Validacion e Individualizaciéon de Identidad
Ciudadana

Cumplidos los tiempos de retencidn, se
conserva de forma permanente por su
importancia para la consolidacion y validacién de
datos de los ciudadanos colombianos. Es un
documento en medio digital, en la base de datos|
AFIS, que se actualiza cuando corresponde.

El AFIS - Automated Fingerprint Identification
System, (Sistema Automatizado de Identificacion
de Huellas Dactilares) es un sistema informatico
que permite la captura, consulta y comparacioni
automatica de huellas dactilares.

La informacién en medio electronico, se
transferira en carpeta electronica, formato)
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacién. El Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de|
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién y.
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero

D= Digitalizacién
S= Seleccion

P

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos i

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION - GRUPO DE NOVEDADES

Hoja 1 de 1

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION

CENTRAL

PAPEL

ELECTRONICO

cT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0517-41

SOLICITUDES DE IDENTIFICACION CIUDADANA

0517-41-04

Solicitudes de Novedades de Cédulas

» Solicitud
» Comunicaciones
« Resolucién de afectacién

Cumplido los tiempos de retencién, se
conserva por ser importante para |2
investigacion, por cuanto refiere la
actualizacién del Archivo Nacional de
Identificacién (ANI) base del Censo, para
corregir fa informacidon que  presenta]
inconsistencias en las cédulas de ciudadania
de los colombianos. Documento en medio
virtual en la base de datos de la Entidad,
denominada Archivo Nacional de {dentificacion
— ANI, administrada por la Direccién Nacional

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

y/
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos /7 ;!(_

de Identificacién.
2
/ 71
.

Fecha 29 de mayo de 2019




GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL . -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

' ENTIDAD PRODUCTOR,

REG!STRADURiA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ OFICINAPRODUCTORA

DIRECCION NACIONAL DE IDENTIFICACION - GRUPO CEDULACION EN EL EXTERIOR

Hoja 1 de 1

cODIGO

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CT s D E

PROCEDIMIENTO

0518-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y

Cumplidos los tiempos de’ retencion en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar unal
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccion anual, conservando los
que correspondan a las &reas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizaré por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

0518-41

SOLICITUDES DE IDENTIFICACION CiUDADANA

0518-41-03

Solicitudes de Envios de Documentos de Identidad Ciudadana

» Comunicaciones

Cumplidos sus tiempos de retencidn se
eliminan ya que la informacién relevante sobre
la identificacién de las personas, se encuentra
en las TARJETAS DE IDENTIFICACION. La
eliminacién solo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision|
de los productores de la informacion. Ei
proceso operativo de ta eliminacién, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Aimacén e

" |Inventarios. /}

]

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

i

Fecha 29 de mayo de 2018
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DELEGADA PARA EL REGISTRO CIVIL Y LA IDENTIFICACION - DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO CIVIL

Hoja 1 de 1
. s S Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO ERIES Y TIPOS DOCUMENTALE ARCHVO DE | ARCHIVO i PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT s D E M ‘
0520-31 |PROGRAMAS
0520-31-04{Programas de Capacitacién en materia del Registro Civil Cumplidos los tiempos de retencién, se
« Convocatorias conservan porque permiten capacitar un aito
« Programa porcentaje de servidores de la Registraduria
Y otgda de Asistenci 2 8 X X Nacional del Estado Civil, en temas misionales
Istados de Asistencia del Registro Civil, asi como en actualizaciones
de cambios tecnoldgicos, juridicos y
administrativos.
) ]
I
Convenciones: A

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

g’ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

=

/

Fecha 29 de mayo de 2018
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~ ENTIDAD PRODUCTORA -~

REGISTRADURiAANACIONAL DEL ESTADO CIVIL

blflCJNA PR'O_DU‘CTQRA: : CE DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO CIVIL - GRUPO DE JURiDICA DE REGISTRO CIVIL
Hoja 1 de 1
cDIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DI SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EwecROMCO | CT S b E
0521-27{PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.
i Cumplidos los tiempos de retencion en el
« Solicitud N .
R Archivo Central y considerando el volumen
* Respuestas . : }
documental y la importancia de dejar unaj
muestra de aquellos que traten temas de
1 4 X X X caracter técnico, se seleccionaran el 5% del

total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Docurmental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CVIL

DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO CIVIL - GRUPO DE VALIDACION Y PRODUCCION DE REGISTRO CIVIL

Hoja 1 de 2

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL PAPEL

ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0522-15

ESTADISTICAS

0522-15-02

Estadisticas de Produccion del Registro Civil de Nacimiento,
Matrimonio y Defuncion.

+ Rangos del serial de Registro Civil
= Comunicaciones
» Reportes estadisticos de produccion del Registro Civil

Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
porque es de tipo operativo, debido a que son
los formatos con los seriales, pero estan sin
registros de informacién, porque ésta, se
diligencia en las Registradurias Especiales,
Auxiliares y Municipales, a donde acuden los
colombianos. Por tanto, la informacion
relevante es la consignada en el Registro Civil
y sus antecedentes.

La eliminacién so6lo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinaciéon con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

0522-20

INFORMES

0522-20-08

Informes de Producciéon Mensual del Registro Civil.

* Informe

Cumplidos los tiempos de retencidn, se
conservan por ser documentos de caracter
misional, Utiles en estudios y analisis
estadisticos, que evidencian el control mensual
de produccién del Registro Civil. Se encuentra
en medio virtual Base de datos SIRC Web.

La informacion en medio electrénico, se
transferira en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de
las  condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen la
integridad,  autenticidad,  confidencialidad,
calidad, proteccién y conservacién de los
documentos almacenados.

£

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos 4

M
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINAPRODUCTORA

DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO CIVIL - GRUPO DE VALIDACION Y PRODUCCION DE REGISTRO CIVIL

Hoja 2 de2

céDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0522-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.

» Solicitud
« Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar- una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las éareas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizaréd por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

Convenciones;

CT=Conservacién Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacion
5="Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

=

@ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO CIVIL - GRUPO DE SERVICIO NACIONAL DE INSCRIPCION - SIN

Hoja 1 de 1

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ELECTRONICO

PAPEL

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0523-20

INFORMES

0523-20-10

Informes de Registro Civil

« Informe (Medio Electrénico en el aplicativo SIRC)

* Registro Civil (Soporte Papel)

Cumplidos los tiempos de retencién, se
conservan por ser documentos de caracter
misional, dtiles en estudios y analisis|
estadisticos para la RNEC, Consulados,
Notarias, Organismos Judiciales, Entidades
Publicas y Empresa Privada. Se encuentran en}
medio virtual en la Base de datos SIRC Web.

Los documentos en soporte papel se
transferirdn de manera convencional y la
informacién en medio electrénico, se transferira
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementacién con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacion. El
Archivo Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacion de los nuevos|
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad,  autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion -
conservacion de los documentos almacenados.

0523-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y

DENUNCIAS.

+ Solicitud
* Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencién en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
qgue correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del|
Grupo de Archivo y Correspondencia.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

/’

/ /{
Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /v/// :

Fecha 29 de mayo de 2019
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FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
NA PﬁOD CT'ORA REGISTRADURIA DELEGADA PARA EL REGISTRO CIVILYLA IDENTIFICACION - GRUPO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
S PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Hoja 1 de 1
i RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL"
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%:ITYIg;E 223?&?- PAPEL L ECTRONCO ot s o e PROCEDIMIENTO
0530-04| AUTORIZACIONES
0530-04-01 |Autorizaciones de Acceso a las Bases de Datos Biograficas y Se elimina porque cumplida su gestidn
Biométricas de la Registraduria Nacional del Estado Civil administrativa, consistente en permitir el
acceso a otras entidades a las bases de datos
de la RNEC y cumplidos los tiempos de
« Solicitudes retencidn, la informacion de datos biométricos,
» Evaluaciones Técnicas a los Aliados Tecnolégicos queda consolidada en medio digital, en Ia base
« Certificaciones de aliados tecnoldgicos autorizados de datos biografica del Grupo de Acceso a la
« Comunicaciones Informacion y Proteccion de Datos. La
+ Autorizaciones de los ciudadanos (Ley 1581 de 2012) eliminacién sélo podréd ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
1 1 X X |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
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarios en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacién,
sera destruccién por picado y se hard del
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
0530-20[INFORMES
0530-20-03 [Informes de Auditorias Externas para verificacién de Base de Se conservan por su caracter misional y
Datos de Identificacion porque sirven para validar el cumplimento de
2 8 X X las politicas de seguridad y Ias disposiciones
« Comunicaciones sobre proteccion de datos Personales.
- Listados de asistencia Evidencian la trazabilidad de los controles en la
« Actas de Auditoria materia.
0530-27 {PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y Cumplidos Ios tiempos de retencion en el
DENUNCIAS. Archivo Central y considerando el volumen
- documental y la importancia de dejar una
* Solicitud muestra de aquellos que traten temas de
* Respuestas 1 4 X' X X caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Grupo de Archivo y Corresponldencia.
Convenciones: //
L -

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

%—/ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, é /
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

VULNERABLE-UDAPV

REGISTRADURIA DELEGADA PARA EL REGISTRO CIVIL Y LA IDENTIFICACION - GRUPO UNIDAD DE ATENCION A POBLACION

Hoja 1 de 1
A RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCE?}'.g |\?E 2::;;;\}/\?. PAPEL eoronco | OT s b c PROCEDIMIENTO
0540-20|INFORMES
" 0540-20-06|Informes de Gestion

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de

* Informe Gestion, se digitalizan para consulta por parte
de la Unidad de Atencién a Poblacién
Vulnerable y se transfieren al Archivo Central.
Se conservan por ser documentos oficiales con
valores administrativos y legales, que sirven

1 4 X X X como soporte en el cumplimiento de la gestion;
institucional, que documentan las actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacion y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.
Adicionalmente, se atendio lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
0540-28| PLANES
0540-28-14]Planes de Camparias Masivas de Documentacién y Registro

Civil. Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
Central, se seleccionaréan el 5% del total de Ia]

* Solicitudes produccion anual, conservando aquelios que

* Actas de Compromiso 2 3 X X X generen mayor impacto para la Entidad en

+ Listados de Asistencia Materia de Registro Civil € Identificacion. Dicho

* Actas de Evaluacion porcentaje se digitalizara, por parte del Grupo

* Reportes estadisticos de Archivo y Correspondencia.

* Informes de Camparia

» Comunicaciones

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

7

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

/4
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

. OFICINAPRODUCTORA = DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Hoja 1 de 2

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT S D E

0600-02|ACTAS
0600-02-18Actas de Junta Directiva del Fondo Rotatorio de la RNEC Se conservan porque en ellas quedan
plasmadas, la toma de decisiones
* Acta administrativas, economicas y legales del FRR.
+ Listados de asistencia Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central, se digitalizard por parte del Grupo de
Archivo y Correspondencia para consuita.

0600-25| MANUALES
0600-25-05|Manual de Contratacién - FRR . Cumplidos los tiempos de retencion, se

conserva por ser. un documento orientador que
* Manual tiene valores administrativos y legales; es una
herramienta juridica y pedagoégica, importante
para la consulta e investigacién en materia
contractual.

Documento en medio virtual en la intranet de fa
Entidad (http://intranet/).

La informacién en medio electrénico, se
transferira en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar {a integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de
las  condiciones adecuadas para la
conservacién de los nuevos soportes y conj
medidas de seguridad que garanticen la
integridad, autenticidad,  confidencialidad,
calidad, proteccion y conservacion de los
documentos almacenados.

Convenciones:

CT=Conservacion Total . ) ~
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacion

S= Seleccién Fecha 29 de mayo de 2019
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0600-25-06|Manual de Contratacion - RNEC

« Manual

Cumplidos los tiempos de retencién, se
conserva por ser un documento orientador que
tiene valores administrativos y legales; es una;
herramienta juridica y pedagégica, importante
para la consulta e investigacién en materia
contractual.

Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http://intranet/).

La informacién en medio electrénico, se
transferird en carpeta electrénica, formato

1PDF/A, en CD no reescribible, con referencias

cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacién. El Archivo Central dispondra de
las condiciones adecuadas para |a
conservacién de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen Iaj
integridad,  autenticidad, confidencialidad,
calidad, protecciéon y conservacion de los
documentos almacenados.

0600-40| RESOLUCIONES

0600-40-01 [Resoluciones del Fondo Rotatorio de la RNEC

« Resolucion -

Se conservan por ser documentos dispositivos
con valor histérico que dan testimonio de las
decisiones administrativas, técnicas y legales
del Fondo Rotatorio de la registraduria
Nacional del Estado Civil - FRR. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se
digitalizaran por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia para consuita.

Convenciones:
CT=Conservacion Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero

D= Digitalizacién
S= Seleccién

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOGU LES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
TP MENTA ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
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Las funciones del Despacho de ia Direccién
0610 Administrativa, se cumplen por intermedio de
todos los Grupos de Trabajo, asignados a él.
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

=

e

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos
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0611-02

ACTAS

0611-02-03

Actas de Comité de Archivo

+ Citacién a Comité y Orden del dia.
« Acta
» Formato de asistencia a reunién

Se conservan ya que evidencian la toma de
decisiones institucional, en materia de archivos
y de la gestién documental. Cumplidos los
tiempos de retencién en Archivo Central, se
digitalizara por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia para consulta.

0611-02-16

Actas de Eliminacion de Documentos

+ Acta
+ Formato de asistencia a reunién
» FUID - Eliminacién

Se conservan por ser documentos donde
quedan consignadas las decisiones
institucionales en materia de eliminacién de
documentos. Evidencian el cumplimiento de
los procedimientos establecidos para la
eliminacion de  documentos oficiales.
Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
Central, se digitalizara para consuita.

0611-11

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

« Comunicaciones

Teniendo en cuenta que la informacion de los
consecutivos de comunicaciones oficiales, se
encuentra en los tipos documentales de las
diferentes series y que su propésito es temporal
para efectos de consulta rapida por parte de
archivo y correspondencia, se eliminan
cumplidos sus tiempos de retencién, Se
digitaliza para efectos de consulta, por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia. Los
documentos digitalizados se eliminan
transcurridos 5 afios de la eliminacion del
soporte papel. La eliminacién solo podra ser
aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC,
previa revisién 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 Coordinacion de Archivo
y Correspondencia, agendarios en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacién, sera destruccion por picado y se
hard de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacidén con el Grupo de
Almaceén e Inventarios. g n

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

/ ,/(.a L3

v
Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFTO6

BEGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

Hoja 2 de 8

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S 3}

E

PROCEDIMIENTO

0611-18

GUIAS

0611-18-01

Guia Aplicacién de las Tablas de Retencién Documental

¢ Guia

La -Guia suministra los aspectos constitutivos y
metodolégicos sobre la tabla de retencién
documental de tal forma que le permite al
funcionario de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, su comprensidén como herramienta
para la organizacion de los archivos
institucionales.

Se conservan’ por ser documentos que
establecen los lineamientos para la adecuada
aplicacion de la TRD y evidencian la trazabilidad
de las mismas en el transcurso del tiempo.
Documento en medio virtual en ia intranet de la
Entidad.

La informacidn en medio electronico, se
transferird en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archive Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados.

0611-18-05

Guia Organizacion de Archivos de Gestién

+ Guia

La Guia es un documento oficial con valores
administrativos y legales, que sirve como
soporte en el cumplimiento de la normatividad
archivistica y documenta las actividades
relacionadas con la organizaciéon, custodia y
disposicion de los documentos de la RNEC. Se
digitaliza para consulta.

Se conserva por ser un documento donde
quedan consignados los lineamientos en
materia de organizacion de los archivos en las
dependencias de la Entidad.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financierg

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

2 4
i
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0611-18-09

Guia Sistema de Conservacion Preventiva de Documentos y

Archivos

- Guia

La Guia es un documento oficial con valores

ladministrativos y legales, que sirve como

soporte -en el cumplimiento de 1a normatividad
archivistica y documenta las actividades
relacionadas con la preservacion, custodia y
conservacion de los documentos de la RNEC.

1Se conservan porque en estas guias, quedan

consignados los fineamientos en materia de
preservacion y  conservacién de  los
documentos de {a Entidad.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de-Gestion Documental y Archivos,

1ya
i
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] RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT S 3] E
0611-23 |[INVENTARIOS
0611-23-02 |Inventarios Documentales de Archivos Centrales
* Inventario Documental -FUID Cumplido el tiempo de retencion se deben
conservar y actualizar, por ser documentos de
1 1 X X X : R
contro! de las transferencias anuales al Archivo
Central.
Ji
J
Convenciones:
CT=Conservacién Total N
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero, - Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacién

S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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0611-20

INFORMES

0611-20-06

Informes de Gestion

« Informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consulta por parte
de la Coordinacion de Archivo vy
Correspondencia y se transfieren al Archivo
Central. .

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacién y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atehdié lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

0611-21

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

0611-21-01

Programa de Gestion Documental

+» Programa de Gestion Documental - PGD
+ Comunicaciones

Cumplidos los tiempos de retencidon, se
conservan porque permiten  administrar,
controlar, conservar, custodiar y servir {a
informacién institucional, la cual es de caracter
oficial, legal y es parte fundamental de la
memoria histérica del pais, como referente en
los temas del Registro Civil y 1a Identificacion y
el desarrolio de los Procesos Electorales.

Se digitalizan por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia y se publican en medio virtual
en la pagina Web de la Entidad

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizaciéon

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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0611-21-02{Tablas de Retencién Documental
Cumplidos los tiempos de retencidn, se
« Tabla de Retencién Documental - TRD conservan  porque permiten  administrar,
+ Documento controlar, conservar, custodiar y servir la
« Cuadros de clasificacion informacion institucional, la cual es de caracter
« Listado de series y subseries oficial, legal y es parte fundamental de la
2 s X X X memoria histérica del pais, como referente en
los temas del Registro Civil y la Identificacién y
el desarrollo de los Procesos Electorales.
Se digitalizan por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia y se publican en medio virtual
en la pagina Web de la Entidad
0611-21-03|Tablas de Valoracién Documental
Cumplidos los tiempos de retencion, se
« Tabla de Valoracion Documental - TVD conservan porque permiten administrar,
* Documento ) controlar, conservar, custodiar y servir la
+ Cuadros de clasificacion informacion institucional, la cual es de carécter
+ Listado de Asuntos y series oficial, legal y es parte fundamental de la
2 8 X X X memoria historica del pais, como referente en
los temas del Registro Civil y la identificacion y
el desarrollo de los Procesos Electorales.
Se digitalizan por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia y se publican en medio virtual
en la pagina Web de la Entidad
Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

= Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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0611-22

INSTRUMENTOS DE CONTROL

0611-22-02

Instrumento de Control Planillas de Recepcién y Distribucién

de Correspondencia

* Planilla

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivoj
Central se elimina porque una vez cumplido el
tramite para el que fue creado, no aporta
informacién adicional para la investigacion o la
cultura. Se digitaliza para efectos de consulta.
Los documentos digitalizados se eliminan
transcurridos 5 afios de la eliminacion del
soporte papel. La eliminacién sélo podra ser
aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revision de los productores de ia
informacion y los Sub Comités de Archivos de
las Delegaciones Departamentales y
Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes solicitaran a la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, agendarlos en las
distintas sesiones de! Comité. El proceso
operativo de fa eliminacién, sera destruccion
por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion
con el Grupo de Almacén e Inventarios.

0611-22-03

Instrumento de Control Préstamo de Documentos

+ Solicitud.

* Testigo de préstamo de documentos (Guia de Afuera)

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se elimina porque una vez cumplido el
tramite para el que fue creado, no aporta

linformacion adicional para la investigacién o la

cultura. La eliminacion sélo podra ser
aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revisién 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 Coordinacién de
Archivo y Correspondencia, agendarios en las
distintas sesiones del Comité. El proceso
operativo de la eliminacion, sera destruccion
por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion
con el Grupo de Almacén e Inventarios.

. 1/

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccidn

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos /'I/
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0611-28

PLANES

0611-28-05

Plan Anual de Transferencias Documentales

« Cronograma de transferencias documentales
« Actas de Visitas

« Comunicaciones

« Inventarios documentales

Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
por cuanto la informacién importante se
encuentra en los documentos que se van a
transferir y su evidencia queda registrada en
los inventarios documentales
correspondientes. Los Planes de
Transferencias se reemplazan cada afio y la
informacion se consolida en los inventarios del
Archivo Central.

La eliminacidon sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. El
proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccién por picado y se hard de acuerdo)
con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

0611-28-08

Plan de Transferencias Documentales Secundarias

« Cronograma de transferencias documentales
« Comunicaciones

« Inventario Documental

» Acta de entrega

Cumplidos los tiempos de retencién, se
conserva de forma permanente, por cuanto
evidencia la transferencia de documentos con;
valor histérico de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, al Archivo General de la Nacién; y
sera alli donde reposaran como fuentes
primarias para la investigacion.

Se digitalizara para consulta por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

@
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0612-02

ACTAS

0612-02-08

Actas de Comité de Peritaje y Baja de Bienes

* Actas

+ Listados de Asistencia

Se conservan porque testimonian la toma de
decisiones, respecto a la evaluacion v,
valoracion de los bienes de la Entidad.
Evidencian el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la baja de
bienes. Cumplidos los tiempos de retencién en
Archivo Central, se digitalizaran por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia para
consulta.

0612-08

COMPROBANTES DE ALMACEN

0612-08-01

Comprobantes de Egreso

« Comprobante

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se elimina teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993 y porque la informacién
se encuentra consolidada en la base de datos
SIIF - Sistema Integrado de Informacion|
Financiera en el Ministeric de Hacienda. La
eliminacién sdélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccién por picado y se hard de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

0612-08-02

Comprobantes de Ingreso

» Comprobante

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central se elimina teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993 y porgue la informacion
se encuentra consolidada en la base de datos
SIIF - Sistema Integrado de Informacion
Financiera en el Ministerio de Hacienda. La
eliminacion. sélo podrd ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién
de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

0/‘ ~

Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO GESTION DOCUMENTAL coDIGO GDFT06
REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL - A
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
Aprobado: 29/05/2019
' ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE ALMACEN E INVENTARIOS

~ OFICINA PRODUCTORA
Hoja 2de 2
co RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | miEcTRONCO | CT S D E
0612-23|INVENTARIOS
12-23-01il ios de Bi M
06 3 nventarios de Bienes Muebles Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
« Formato Alta de Inventario ilestlo?, se dllgltahtza. por parte del ’Gr.tjpo (dje.
+ Formato Traslado de Inventario maclfn g mﬁ” ar:ots_, Condpr(r)pto?c?c'? ﬁ
» Formato Baja de Inventario 2 3 X X X Zon:y a‘C U{“Fl)' o € |e|n';pod e re ee ! r: ﬁn
« Formato Unico de Control de Inventario rehive Central y con el fin de conservar
volumen adecuado que refleje la trazabilidad
de la adquisicién de bienes muebles, hacer;
seleccion de un inventario general anual.
Convenciones: N

CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

/

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2013




REGISTRADURIA

INACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cOHDIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/06/2019

i ENTI‘pAIS’PRdd cTO

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE TRANSPORTES

Hoja 1de 1
; RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Agcé};\r/lg :E éER:l::lR\Il\?_ PAPEL ecmomco | oT s o £ PROCEDIMIENTO
0613-1¢|HISTORIAS
0613-19-02|Historias de Vehiculos

Al ser documentos que reflejan el control que;

« Factura sobre los vehiculos lleva la Entidad y pensando

« Impuestos . en conservar . un volumen documental

« Documentos de Propiedad adecuado, cumplidos los tiempos de retencidn

» Formato de Entrega 2 8 X X X en Archivo Central, se seleccionaran el 5% del

+ Baja de Inventarios o Devolucion total de la produccién anual, conservando

« Inventario del vehiculo aquelios que generen mayor impacto por

« Comunicaciones {Procesos Judiciales o de impuestos. Dicho
porcentaje se digitalizaré por parte del Grupo
de Archivo y Correspondencia.

Convenciones:

CT=Conservacion Tota
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

/C/ |
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos : V;’ L

Fecha 28 de mayo de 2018




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

AD PRODUCTORA.

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS

Hoja 1de 3

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL PAPEL

ELECTRONICO

cT

s

2}

E

PROCEDIMIENTO

0614-19

HISTORIAS

0614-19-01

Historias de Bienes Inmuebies de propiedad de la RNEC

« Escritura del bien

« Certificado de tradicién y libertad

+ Ordenes de gastos

+ Avallio comercial

« Copia del informe de avance de obra (Cuando proceda)

» Copias de las Actas de Junta Directiva del FRR autorizando
Enajenaciones (Cuando proceda)

» Comunicaciones

Cumplido el tiempo de retencioén en Archivo de
Gestion, se digitaliza con propésitos de consuilta,
por parte del Grupo de Gestién de Recursos
Fisicos. ]
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se elimina teniendo en cuenta gue una;
vez dado de baja un bien inmueble y cumplidos
sus tiempos de retencidn, no se requiere para
consulta ya que no reviste interés de tipo
cientifico o cultural. ]
E! soporte digital se elimina transcurridos 5 afios:
de la eliminacién del soporte papel. La
eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién
de los productores de la informacion y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria  Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacidn de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccion por picado y se hara de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en|
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios. 7

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

.

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
o
BEQISTRADURIA
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
Aprobado: 29/05/2019
. ENTIDADPRODUCTORA . REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
_ OFICINAPRODUCTORA - DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS

Hoja 2de 3
A RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Agcé:z\_/lgh?e égﬁ:;\,l_\?_ PAPEL ELECTRONIGO or s D E PROCEDIMIENTO
0614-30|PROCESOS
0614-30-24{Procesos sobre Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles de Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
Propiedad de la RNEC por ser una serie documental de caracter
administrativo, con valores legales, que una
* Denuncia vez se ha subsanado, no representa interés
« Comunicaciones para la investigacion en la Entidad. Los
« Cotizaciones expedientes pertenecen al corredor de seguros
+ Registros Fotograficos correspondiente.
* Informes
» Documento Indemnizacion Se digitaliza en Archivo de Gestién y se
« Solicitudes conserva en este medio para efecto de
« Factura/ Cuenta de Cobro consulta y tramite ante el Corredor de Seguros.
* Recibo a satisfacion 2 3 X X X |Los documentos digitalizados se eliminan
» Recibo pago al proveedor transcurridos 5 afios de la eliminacién del
soporte papel.
La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. 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:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacion
8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

M.
Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos M

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

" ENTIDADPRODUCTORA -

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

INA PRODUCTORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE GESTION DE RECURSOS FiSICOS

Hoja 3de 3
CODIG s RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DIGO ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCE:ITVlg p?E éERr\?:!z\;?. PAPEL L ecTRONGO ot s o E PROCEDIMIENTO
0614-30-25|Procesos sobre Siniestros de Bienes Muebles e Inmuebles de '
Propiedad de Terceros, que se encuentran al Servicio de la Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
Entidad en Tenencia o Control por ser una serie documental de caracter
administrativo, con valores legales, que una
» Denuncia vez se ha subsanado, no representa interés
+ Comunicaciones para la investigacién en la Entidad. Los]
« Cotizaciones expedientes pertenecen al corredor de seguros
« Registros Fotograficos correspondiente. ]
« Informes -
» Documento Indemnizacion Se digitaliza en Archivo de Gestién y se
+ Solicitudes ’ conserva en este medio para efecto de
« Factura/ Cuenta de Cobro consulta y tramite ante el Corredor de Seguros.
« Recibo a satisfacion 2 3 X X X |Los documentos digitalizados se eliminan
» Recibo pago al proveedor transcurridos 5 afios de la eliminacién del
soporte papel.
La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacion, serd
destruccién por picado y se hard de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
Convenciones:
CT=Conservacion Total -
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero £ Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos, N

D= Digitalizacién
8= Seleccién

Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
UK .
REGISTRADURIA
NACIORAL DEL ESTADO FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 28/05/2019

~ ENTIDAD PRODUC

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

. "OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA - COORDINACION DE COMPRAS

Hoja 1 de 2
A RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO ) PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EwecRONcO | CT s D E
0615-28|PLANES
0615-28-02{Plan Anual de Adquisiciones Cumplidos los tiempos de refencion se
. Solicitudes de las Areas conserva dada su importancia para la consulta
« Plan aprobado en materia de trazabilidad y seguimiento de los
. P . L. bienes adquiridos por la Entidad ya que refleja
+ Solicitudes de Modificacion e . N ’
e la Gestion Administrativa en  materia
+ Modificaciones
. " 2 8 X X contractual.
+ Informes de Ejecucién ]
* Rendicion de Cuentas CGR Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http:/intranet). Proceso Gestidn
Contractual — GCPDO1 Elaboracion y Registro]
de Pian Anual de Adquisiciones.
Il/]
-
Convenciones:
CT=Conservacién Total Y
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos / \
)

D= Digitalizacion
S= Seleccion

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

s T

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION ADMINISTRATIVA - COORDINACION DE COMPRAS

Hoja 2 de 2
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL )
CODIGO SERIES Y TIPOS. DOCUMENTALES Az(é}g;gé r?E QES:;? PAPEL cLecTRONGS - s o E PROCEDIMIENTO
0615-30|PROCESOS . . . -
0615-30-05|Procesos con Propuestas no favorecidas Cumplidos los tiempos de retencion se elmy'na
ya que no se da un proceso de contratacion.
i Adicionalmente, la accion disciplinaria y la fiscal
+ Ofertas no favorecidas en el proceso prescriben a los (5) cinco afos. Ley 734 de|
2002, Cédigo Disciplinario Unico, Articulo 132.
1 2 X X |La eliminacién solo podra ser aprobada por el
Comité -de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. E! proceso
operativo de la eliminacion, sera destruccion por
picado- y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién
con el Grupo de Almacén e Inventarios.
0615-30-16{Procesos de Seleccién no adjudicados (Desierto, revocatoria,
suspendido y no celebrado)
+ Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
» Documentos de insumos técnicos o . ., i
« Estudios y documentos previos Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo]
« Estudios de mercado Central, se elimina porque cuando el Proceso
« Andlisis de los riesgos del futuro contrato de Seleccion, no es adjudicado, carece de
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal importancia para la Entidad, por cuanto no se
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal lieva a cabo ningln proceso de contratacion.
«» Designacion comités evaluadores
» Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Publica La eliminacién solo podra ser aprobada por el
» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Comité de Archivo de la RNEC, previa revision|
Publica de los productores de la informacién y los Sub
» Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de 1 2 X X |Comités de Archivos de las Delegaciones
Condiciones o Invitacion Publica Departamentales y Registraduria Distrital,
* Pliego de Condiciones definitivo cuando corresponda, quienes solicitaran a la
« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
* Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo agendarios en las distintas sesiones del
*Adendas ) Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
» Acta reqepc:qn de ofertasyde. glerre del proceso sera destruccién por picado y se hara de
+ Evaluaciones a las ofertas recibidas acuerdo con los procedimientos establecidos,
_-Observacmnes a las evaluaciones por parte de los oferentes e en coordinacion con el Grupo de Almacén e
interesados en el proceso ;
X Inventarios.
* Respuestas a las observaciones
- Acta Audiencia de declaratoria de desierta del proceso
» Ofertas
« Acto administrativo de Declaratoria Desierta o Revocatoria
4
Convenciones: .

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL c6DIGO GDFTO06

REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL .
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 28/05/2019

) PRODUCTORA ¥y REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION ADMINISTRATIVA - GRUPO DE MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCIONES

- OFICINAP

Hoja 1 de 1
j RETENCION . SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL PAPEL | eecteonco | CT | S > E

El Grupo de Mantenimiento y Construcciones,
adelanta labores de tipo operativo, que no
0616 generan documentacién de archivo. Cuando se

requieren procesos de contratacion, éstos, se
custodian en el Grupo de Contratos de la|
Oficina Juridica.

Convenciones:

CT=Conservacién Total ~
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion . Fecha 29 de mayo de 2018

Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ OFICINAPRODUCTORA .

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DIRECCION FINANCIERA

Hoja 1 de 1
i s os s RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO ERIES Y TIP DOCUMENTALE ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | ewecRonce | CT S D E

Las funciones del Despacho de la Direccic’)n»n
0620 Financiera, se cumplen por intermedio de todos

los Grupos de Trabajo, asignados a €l.

Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

g Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

==

Fecha 29 de mayo de 2019




iciesr)

REGISTRADURIA

RACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/06/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE GESTION FINANCIERA

Hoja 1 de 1
; ) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PAPEL LECTRONCO - s b £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
0621-20|INFORMES
0621-20-01|informes a Entes de Control Se conservan por ser documentos que refiejan;
la- Gestidbn Financiera de la Entidad y de
+ Solicitud conformidad con lo establecido en la Circular
* Informe 1 4 X M X Externa 003 de 2015 del AGN. Cumplido el
» Comunicaciones tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,
se digitaliza por parte del Grupo de Gestion
Financiera, para consulta y se transfiere al
Archivo Central.
0621-37|REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
0621-37-02|Registros de Operaciones de Caja Menor de la RNEC
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
« Resolucion de constitucion de caja menor. Central, se elimina el soporte papel y se]
+ Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. digitaliza.
» Certificado de apertura de cuenta bancaria. Los tiempos de retencion se determinaron,
+ Poliza para el manejo de recursos. teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
» Comprobantes de operacion. del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993.
« Facturas. Los documentos digitalizados se eliminan
» Comprobantes de gastos. transcurridos 5 affos de Ia eliminacion del
» Cuentas de cobro soporte papel. La eliminacién sélo podra ser
+ Resolucion de reconocimiento del gasto. aprobada por el Comité de Archivo de la
« Registro de las operaciones de creacién de la Caja Menor en el 2 8 X X X |RNEC, previa revision de los productores de la
sistema SIIF. informacion y los Sub Comités de Archivos de
« Acta de arqueo de caja menor. las Delegaciones Departamentales y
Registraduria Distrital, -cuando corresponda,
quienes solicitaran a la Coordinacién de
Archivo y Correspondencia, 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 coordinacién
con el Grupo de Almacén e Inventarios.
1
I
Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

 ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

. OFIC!NA‘PRQDU;,C,TORA”‘ DIRECCION FINANCIERA-GRUPO DE PAGADURIA
Hoja 1 de 3
c6DIGO SERIES Y TIPOS DOCU TALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
E D MEN E. ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | miectRonco | CT s D E
0622-24|LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
0622-24-04|Libro Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones

y Pagos ] ) y o

Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
+ Acto Administrativo que Ordena el pago y Gasto el soporte papel, feniendo en cuenta lo
« Certificacion Bancaria establecido en la Ley 962 del 2005 {art 28) y el
« Certificacion cumplimiento Decreto 2620 de 1993 y porque la informacion]
- Certificacién de aportes a seguridad social y parafiscales se encuentra consolidada en la base de datos
+ Certificacion del Supervisor SIIF - Sistema Integrado de Informacion
« Comunicaciones Financiera en el Ministerio de Hacienda. Se
« Cuenta de Cobro digitaliza para consulta por parte del Grupo de]
. Notas de Crédito Pagaduria. Los documentos digitalizados se
« Cumplido de Comision eliminan transcurridos 5 afios de la eliminacién
» Documento de Cierre de Planilla 2 8 X X X del soporte papel.
« Factura o .
« Formulario, liquidacién La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
. Desprendit;les de pago Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién
+ Oficio solicitud cheque de gerencia de los productores de la informacién. El
» Orden de Pago proceso operativo de la eliminacion, sera
+ Recibo de consignacion destruccion por picado y se hard de acuerdo
« Registro Presupuestal con los procedimientos establecidos, en
« Obligacién presupuestal coordinacién con el Grupo de Almacén e
+ Orden de pago no presupuestal Inventarios.
* Relacién de gastos
* Relacién de Tiquetes
» Documentos néminas

Convenciones: a

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

=

Coordinador Grupo de Gestidn Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO , GDFTO06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

 OFICINAPRODUCTORA

DIRECCION FINANCIERA-GRUPO DE PAGADURIA

Hoja 2 de 3

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

s

D

E

PROCEDIMIENTO

0622-28

PLANES

0622-28-04

Plan Anual de Caja
« Distribucion del PAC
» PAC Ajustado

Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina,
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
del 2005 (art 28), en el Decreto 2620 de 1993 y
porque la informacién se  encuentra
consolidada en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SHiF, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccion por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en|
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios. ]

A

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccidén

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

!

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

. ENTIDAD PRODUCTORA'

REGISTRADURiA NACIONAL DEL ESTADO CIViL

OFICINAPRODUCTORA

DIRECCION FINANCIERA-GRUPO DE PAGADURIA

Hoja 3 de 3

cODIGO SERIES Y TIPOS DO NTA RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
ER TIP CUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EectROnco | CT s D E _
0622-33|REGISTRO DE DEVOLUCIONES POR TRAMITES

- Solicitud de devolucién por tramites de identificacion Se eliminan, porque al finalizar su tramite, no

« |dentificacion beneficiario son documentos que adquieran interés de

« Comprobante de pago consulta ni revisten importancia para la

» Documento evidencia de operacién del ingreso expedida por el lnvestlg§0|on. la cngnua o la culturs; " la

banco. actuacion queda reflejada en una Resolucion,

« informacién de ANI NUIP la cual forma parte de la serie Resoluciones

+ Consulta SISBEN que es de conservacion permanente.

+ Formato verificacion de informacion en el Sistema de controil de 2 8 X X |La el_m,1mac10n ?OIO podré ser aprob{ada por 'el

Recaudos (SCR) . Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién

< Resolucién de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccién 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

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

=

@ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018
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NTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

. OFICINAPRODUCTORA

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE CONTABILIDAD

Hoja 1 de 5

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

0623-02|ACTAS

FRR

« Acta
» Listados de Asistencia

0623-02-13|Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable RNECy

Se conservan porque evidencian la toma de
decisiones, en materia de analisis contable de
la Entidad y el conjunto de cuentas,
movimientos financieros, ingresos y egresos de
la RNEC y del FRR. Adicionalmente, se
antendi6 lo establecido en la Circular Externa
003 de 2015 del AGN. Cumplidos los tiempos
de retencién en Archivo Central, se
digitalizaran por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia para consulta.

0623-05| BOLETINES

0623-05-01 | Boletin de Deudores Morosos del Estado

» Boletin
(Retiros, cancelaciones y actualizaciones)

Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archive Central se elimina el soporte papel
teniendo en cuenta que la informacién se
encuentra publicada en la pagina Web de Ial
Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacién, en la plataforma
consolidador de hacienda e informacion
financiera plblica y lo establecido en la Ley
962 del 2005 (art 28) y el decreto 2620 de
1993.

La eliminacién sélo podréa 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
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
ser4 destruccion por picado y se hard de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

L n

Convenciones:
CT=Conservacion Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero

D= Digitalizacion
S= Seleccion

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, {4

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2018

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE CONTABILIDAD

Hoja 2 de 5
] RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ(I:E};\[/I?»?E 2:3:;\:\(‘)- PAPEL LECTRONGO ot s o E PROCEDIMIENTO
0623-10CONCILIACIONES ] ] B
0623-10-01|Conciliaciones Bancarias Cumplidos los tiempos de retencion en ¢l
Archivo Central se elimina el soporte papel, ]
« Extractos Bancarios teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
. Libro de Bancos del 2005 {art 28) y los decretos 2620 y 2649 de
« Conciliaciones 199,3' . X
. Informes de depuracién de conciliaciones La informacion s€ encuentra publicada en el
. Comunicaciones SIIF -Sistema Consolidador de Informacion de
la Contaduria General de la Nacion. La
eliminacion solo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
2 8 X X |de los productores de la informagcion y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria  Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en [as distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacién,
sera destrucciéon por picado y. se haréd de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
0623-16|ESTADOS FINANCIEROS
0623-16-01|Estados Financieros de la RNEC
Se conservan, porque testimonian la realidad
« Balance General financiera de la Entidad y permiten ver la
. Estado de Actividad Financiera Econémica, Social y Ambiental trazabilidad del comportamiento financiero de
« Estados de Cambios en el Patrimonio la misma. Cumplido el tiempo de retencion en
. Estado de Flujo de Efectivos Archivo Central, se digitalizara por parte del
. Formato Saidos y Movimientos Grupo de Archivo y Correspondencia.
. Formato Operaciones Reciprocas ] La irjfprmacién se encuentra en medio
« Formato Variaciones Trimestrales Significativas 5 8 X X X magnético como respaldo. la cual se genera 2
. Certificacién de los Estados Financieros través del sistema integrado de informacion
« Notas a los Estados Financieros financiera' SIIF del Ministerio de Hacienda y
Crédito  Publico.  lgualmente  los Estados
Financieros son transmitides a la Contaduria
General de la Nacion a traves del Consolidador
de Informacion Financiera Publica {CHIP)
como también se publican en la pagina Web de
la Entidad.
] ¢

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

{Z: Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, il

=

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO . GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA ) .
RACIONAL DEL ESTADO CIVIL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

ICINA PRODUCTOF

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE CONTABILIDAD
Hoja 3 de 5
A . RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL o
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE | ARCHIVO ) PROCEDIMIENT
GESTION CENTRAL PAPEL | ectRonco | CT S L E
0623-20{INFORMES
0623-20-01|Informes a Entes de Control Se conservan por ser documentos que refiejan
la Gestion Contable de la Entidad y de;
+ Solicitud conformidad con lo establecido en la Circular
« Informe 1 4 X X X Externa 003 de 2015 del AGN. Cumplido el
+ Comunicaciones tiempo de retencion en el Archivo de Gestién,
se digitaliza por parte del Grupo de|
Contabilidad, para consulta y se transfiere al
Archivo Central. /
Convenciones: \
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

D= Digitalizacién
S= Seleccion : Fecha 29 de mayo de 2019
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VERSION 3
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_ ENTIDAD PROD ICTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE CONTABILIDAD

Hoja 4 de §

c6DIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ELECTRONICO

PAPEL

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0623-24

LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

0623-24-01

Libro de Diario

+ Libro de Diario

Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central se elimina el soporte pape! y se
digitaliza, teniendo en cuenta lo establecido en
la Ley 962 del 2005 (art 28) y el decreto 2620
de 1993.

La informacién se encuentra en medio
magnético como respaldo. El libro diario se
genera a ftravés del sistema integrado de
informacién financiera SIIF del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

El soporte digital se elimina transcurridos 5
afios desde la eliminacion del soporte papel. La
eliminacion sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision|
de los productores de la informacion, quienes
solicitaran a la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia, 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 coordinacién con el Grupo de
Almacén e Inventarios.

/]

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO
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FORMATO
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VERSION 3

Aprobado: 28/05/2019

~ ENTIDAD PRODUGTOR/

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE CONTABILIDAD

Hoja § de 5

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION

CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

b

E

PROCEDIMIENTO

0623-24-031Libro Mayor y Balances

« Libro Mayor y Balances

Cumplidos los . tiempos de retencién en el
Archivo Central se elimina ef soporte papel y se
digitaliza, teniendo en cuenta lo establecido en
la Ley 962 del 2005 {art 28) y el decreto 2620,
de 1993.

La informacion se encuentra en medio]
magnético, como respaldo. El fibro Mayor y
Balances se genera a fravés del sistema
integrado de informacién financiera SIF del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. La
eliminacién solo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de fa RNEC, previa revision
de los productores de la informacion, quienes
solicitaran a Ia Coordinacién de Archivo y
Correspondencia, agendarios 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:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

% Qoordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

=

Fecha 29 de mayo de 2018
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NACIONAL DEL ESTADO CiVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CcODIGO ' GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE RECAUDOS

Hoja 1 de 1

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION

CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT s D E

PROCEDIMIENTO

0624-20 | INFORMES

0624-20-09

Informes de Recaudos

« Informe
(Comprobantes de consignacion,soportes de exoneracion y otros)

Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central se elimina teniendo en cuenta
que la informacién se encuentra en medio
magnético a través del sistema integrado de
informacion financiera SIIF del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y lo establecido en la
Ley 962 del 2005 (art 28) y el decreto 2620 de
1993.

La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisidon
de los productores de la informacién y el Sub
Comité de Archivos de la Registraduria Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité.]
El proceso operativo de la eliminacion, serd
destruccién por picado y se haré de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en
fcoordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

0624-35

REGISTRO DEL SISTEMA DE CONTROL DE RECAUDOS - SCR

- Registro del Sistema de Contro! de Recaudos - SCR

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva de forma permanente y se actualiza
cuando corresponde; esta serie se encuentra en
medio virtual y contiene la informacion de
Recaudos o tramites de Resolucién por
devolucién, continia con el recibo de los
archivos planos de las entidades recaudadoras,
los recaudos de Consulados, Notarias,
transferencias y notas bancarias. Se encuentra
en la Base de Datos Electronica, alimentada
desde las Delegaciones, Registradurias y Fondo
Rotatorio, mensualmente.

La informacion en medio electrénico, se
transferira en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. Ef Archivo Central dispondra de ias
condiciones adecuadas para la conservacién de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
|que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

=

7

/ )
Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos ;

v
Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL coDIGO GDFTO06

REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DIRECCION FINANCIERA - GRUPO DE PRESUPUESTO

_ OFICINAPRODUCTORA

Hoja 1 de 2

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARGHANVO DE | ARCHIVO ' PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | mectonco | CT | S D E

0625-20 |INFORMES

0625-20-05Informes de Ejecucién Vigencia Actual Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestién se digitaliza por parte del Grupo de

« Informe Presupuesto para consulta.

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central, con el fin de conservar un volumen
adecuado que refleje la trazabilidad de la
ejecucion, se selecciona 1 informe por
cuatrenio. Los tiempos de retencion se
determinaron, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993.

0625-20-11 |Informes de Rezagos Presupuestales

Cumplidos los tiempos de retencion en el
+ Cuentas por Pagar Archivo Central se elimina teniendo en cuenta
* Re_sgrva Pr_esu'pue.sta_ll N . que la informacion se encuentra en medio
* Of!°!° Remisorio Mnmlsterlo de Hacienda magnético a través del sistema integrado de
* Oficios de Cancelacién de Reserva informacion financiera SIIF del Ministerio de
* Informe Hacienda y Crédito Publico y lo establecido en
la Ley 962 del 2005 {(art 28) y el decreto 2620
de 1993.

La eliminacion solo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacion, sera destruccién por picado y se
hara de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacion con el Grupo de
Almacén e Inventarios.

1 g
i
Convenciones: ~
CT=Conservacion Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,
D= Digitalizacién

S= Seleccion Fecha 28 de mayo de 2018
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Hoja 2 de 2

cODIGO
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL PAPEL

ELECTRONICO

cT S D E

PROCEDIMIENTO

0625-24

LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

0625-24-02

Libro de Vigencias Futuras

« Solicitud de la Dependencia
+ Libro solicitud vigencias
» Oficio Aprobacion Ministerio de Hacienda

Cumplidos los tiempos de retencién se
eliminan porque la informacién se encuentra
consolidada en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF, de! Ministerio de
Hacienda y Crédito Puablico. Se digitalizan para
consulta por parte de Presupuesto, cumplidos
los tiempos de retencidn en Archivo de
Gestion.

Los documentos digitalizados se eliminan
transcurridos 5 afos de la eliminacion del
soporte papel.

Los tiempos de retencién se determinaron,
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993.
La eliminacion s6lo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. El
proceso operativo de la eliminacion, serd
destruccion por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

' OFICINAPRODUCTORA :

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - GERENCIA DE TALENTO HUMANO

CT=Conservacién Total

Hoja 1 de 1
CODIGO s s 0S DOC RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
G ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT S D E
0700-20 [INFORMES
0700-20-01 | Informes a Entes de Control
. Solicitud Se conservan por ser documentos que reflejan
) cfnct U la Gestién del Talento Humano en la Entidad yj
. g ormg i de conformidad con lo establecido en la
omunicaciones Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
1 4 X X X " . » !
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestion, se digitaliza por parte de Ia
Gerencia del Talento Humano, para consulta y
se transfiere al Archivo Central.
.|
Convenciones: / r( -
/i

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

4
Fecha 29 de mayo de 2019
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NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFTO06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DESARROLLO INTEGRAL DE TALENTO HUMANO

Hoja 1 de 2

CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0701-02

ACTAS

0701-02-11

Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST

*» Actas
+ Panorama de Riesgos en Salud
» Listados de Asistencia

Se conservan porque permiten ldentificar,
registrar y actualizar los requisitos legales en
materia de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
Reflejan la toma de decisiones en materia de
seguridad laboral. Cumplido- el tiempo de
retencion en Archivo Central, se digitalizan
para consulta por parte del Grupo de Archivo y;
Correspondencia.

0701-28

PLANES

0701-28-12

Plan Institucional de Formacion y Capacitacion.

* Plan

» Listados de asistencia
« Evaluaciéon

« Comunicaciones

Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
Central, se conserva por ser importante para la
consulta e investigacion, porque permite ver la
trazabilidad del proceso de formacién vy
capacitacion de los funcionarios de la RNEC
Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http://intranet/). Proceso Permanencia
del Talento Humano — PTDCO5 Plan [nstitucional
de Formacion y Capacitacion.

Los documentos en soporte papel se transferiran
de manera convencional y la informacién en
medio electrénico, se transferird en carpeta
electrénica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para la
complementacion con el soporte papel Yy
conservar la integridad de la informacién. El
Archivo Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacién de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

7
iz

Fecha 29 de mayo de 2019

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos, M/
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VERSION 3
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_ ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

CT=Conservacién Total

OFICINA: F?RODUCTO GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DESARROLLO INTEGRAL DE TALENTO HUMANO
Hoja 1 de 2
3 RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EEcTRONCO | CT S D E
0701-31|PROGRAMAS
0701-31-01 [Programa de Bienestar de la RNEC
Cumplidos los tiempos de retencién se
* Programa conserva por ser un documento orientador que
« Listados de asistencia tiene valores administrativos y legales; es una
« Evaluacién herramienta de gestion, importante para la
« Informes consulta e investigacion porque evidencia la
2 8 X X existencia de un ambiente que es percibido por
el servidor publico de la RNEC, como
satisfactorio y* propicio para su bienestar y
desarrollo; estda constituido por condiciones
laborales relevantes para la satisfaccién de las
necesidades basicas de los servidores
2
7
Convenciones: /,{
A N

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
8= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos :

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

_OFICINA PRODUCTORA

GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL

Hoja 1 de 4
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCEZ,';'.% :E 2:31;\;?_ PAPEL reTRoNeo - s o e PROCEDIMIENTO
0702-02|ACTAS
0702-02-09 |Actas de Comité de Prima Técnica Se conservan porque  evidencian  las
+ Actas decisiones respecto a beneficios laborales -de
« Listados de Asistencia los servidores y de conformidad con lo
2 8 % X X establecido en la Circular Externa 003 de 2015
del AGN. Cumplidos los tiempos de retencion
en Archivo Central, se digitalizaran por parte]
del Grupo de Archivo y Correspondencia para
consulta.
4
Convenciones: % / ~
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, /

D= Digitalizaciéon
S= Seleccion

7

Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

- OFIGl

GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL
Hoja 2 de 4
. RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PAPEL CLECTRONGO ot s b E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
0702-19{HISTORIAS
0702-19-03 {Historias Laborales

- Acto Administrativo de Nombramiento
» Comunicacién de nombramiento
« Comunicacion de aceptacion de nombramiento
- Formato Unico de Hoja de Vida
+ Fotocopia documento de identidad
» Libreta Militar
- Certificado de Antecedentes Judiciales
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios
» Certificado de Antecedentes Fiscales
+ Examen Médico de Ingreso Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
» Declaracién Juramentada de Bienes y Rentas Gestion, transferir  al Archive Central.
- Declaracion Juramentada de Categoria Tributaria Terminado el tiempo en Archivo Central, por
+ Tarjeta o Matricula Profesional o ser las Historias Laborales, garantes de los
. Cen!f!cac!ones afiliaciones a Seguridad Social (Si aplica) . derechos fundamentales de los servidores de

. . g:z;gg:z:g::: kﬁﬁ?ﬁ; s la Registraduria Nacional del Estado Civil,
- Copia de Titulos Académicos conservar como muestra Ias. Historias
- Acta de Posesién Laborales de los Registradores Nacionales y el
« Afiliacién ARL 1 79 X X X 5% de Ia.s Historias Laborales de los l?wectores
« Afiliacion Administradora de pensiones de Gestion y Censo Electoral, Registradores
- Afiliacion EPS Delegados y Directores Nacionales de
« Afiliacion Caja de Compensacion Identificacion y de Registro Civil, v,
« Solicitud de Inscripcion en Carrrera Administrativa Registradores Distritales, Especiales,
+ Resolucion o Certificacion de Registro Pablico de Carrera Administativa. Auxiliares y  Municipales, que hayan
- Resoluciones o Comunicaciones de situaciones administrativas ] permanecido en el cargo por lo menos 2 afos.
« Acto Administrativo-de Reconocimiento de Cesantias Parciales La muestra seleccionada se digitarizara, por
» Formato Evaluacion del Desempefio Laboral arte de los responsables de los ar cI:1ivos
* Informes de Entrega de Funciones y Actividades pare de 1o . P
» Acto Administrativo de Retiro del Servicio centrales, segdn corresponda.
» Comunicacion Acto de Retiro del Servicio
- Examen Ocupacional de Egreso
- Acta de entrega de Puesto de Trabajo .
+ Acto Administrativo de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas.
+ Comunicacion Acto de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas
« Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales.
« Otros tipos documentales que se generen en razon del cargo o las
funciones establecidos por la Entidad.

A
Convenciones: /( N

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo'y Financiero : : Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacién
S= Seleccion

Fecha 29 de mayo de 2019
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- ENTIDADPRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

4? ‘bFIC'NA/PRQDUCTO,RA ’. g

GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL
Hoja 3 de 4
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%Z';’.% r?E ésﬁféﬁ PAPEL eLecroNco | OT s b E PROCEDIMIENTO
0702-20|INFORMES
0702-20-01 |Informes a Entes de Control Se conservan por ser documentos que refiejan
la Gestién del Talento Humano en la Entidad y
* Solicitud de conformidad con lo establecido en la
* Informe 1 4 X X X Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
+ Comunicaciones Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestion, se digitaliza por parte del Grupo de
Registro y Control, para consulta y se transfiere
al Archivo Central.
0702-22 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
0702-22-01 |[Instrumento de Control de Horas Extras . - .
Son documentos de caracter administrativo de
Solici tipo operativo que permiten el control de los
« Solicitud ! . : .
. Formato Planilla de Horas Extras tiempos trabajados_ en horario extra. No tiene
« Autorizacion valores secundanqs por cuarjto no . spn
« Comunicaciones consultado§ después de' cymphr su trdmite
correspondiente.  Se  eliminan  porque la
informacién se consolida en las novedades de
némina.
1 3 X X La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién
de los productores de la informacion, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacién, sera destruccion por picado y se
harda de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacion con el Grupo de
Almacén e Inventarios.
[} /7
Convenciones: N

CT=Conservacioén Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccidn

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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VERSION 3
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GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE REGISTRO Y CONTROL

Hoja 4 de 4

cODIGO

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0702-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.

+ Solicitud
* Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
Central, se seleccionaran el 5% del fotal de la
produccion anual, conservando los que
correspondan a las Historias Laborales de
Registradores Nacionales, Delegados
Departamentales, Registradores Distritales y
Especiales. Dicho porcentaje se digitalizara por
parte del Grupo de Archivo y Correspondencia.

0702-39

REQUERIMIENTOS

0702-39-02

Requerimientos de Viabilidad de Nombramientos

» Requerimiento
* Viabilidad

Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo|
Central se eliminan porque cuando se autoriza
la viabilidad del nombramiento los documentos
formaran parte de la Historia Laboral.

La eliminacién solo podré 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
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
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 coordinacién con el Grupo de Almacén e

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Inventarios.
.( ‘\

Fecha 29 de mayo de 2019
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GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE SALARIOS Y PRESTACIONES

Hoja 1 de 2

coépiGo

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL

ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0703-26

NOMINA

0703-26-01

Novedades de Némina

» Resumen de Noémina

« Ordenes judiciales

* Libranzas

« Planillas de Seguridad Social

79

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion, transferir  al  Archivo  Central.
Terminado el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se conserva como muestra las
correspondientes a los meses de junio v;
diciembre de cada afio. Informacion en medio
electrénico en el aplicativo Kactus.

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 reescribible, con referencias cruzadas para
la complementacion con el soporte papel y|
conservar la integridad de la informacién. El
Archivo Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacién de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la  integridad,  autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion vy
conservacion de los documentos almacenados.

Los documentos no seleccionados, en soporte
papel seran destruidos por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,]
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios. Para los documentos electronicos
su eliminacién sera mediante proceso de
borrado permanente y seguro (Web, CD, USB,
Medio Magnético).

il

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

-

7V

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 28 de mayo de 2019
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" ENTIDAD PRODUCTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

__OFICINAPRODUCTORA

GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE SALARIOS Y PRESTACIONES

Hoja 2 de 2

cODIGO

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ELECTRONICO

PAPEL

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0703-30

PROCESQS

0703-30-04

Proceso Liquidacion de Cesantias

+ Solicitud de Cesantia parcial o definitiva

« Constancia de tiempo de servicio

« Acto Administrativo de reconocimiento de Cesantias Parciales
+ Acto Administrativo de reconocimiento de Cesantias definitivas
de acuerdo a la destinacion.

Terminado el tiempo de Retencion en el
Archivo de Gestion, se digitaliza para consulta,
por parte del Grupo de Salarios y Prestaciones
y se transfiere al Archivo Central. Terminado el
tiempo en Archivo Central, se elimina ya que
los actos administrativos de reconocimiento
de Cesantias Parciales y definitivas se
consolidan en las series documentales de
Resoluciones y fa de Historias Laborales.

La eliminacién so6lo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. El
proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccion por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Cg Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

%

Inventarios.
P
/’( “
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE CARRERA ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Hoja 1 de 3

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0704-02

ACTAS

0704-02-20

Actas de la Comision de Personal Central.

« Acta
- Listados de asistencia

Se conservan por ser documentos que
evidencian la toma de decisiones en relacion
con situaciones laborales de los funcionarios y
en virtud de aguellos derechos y obligaciones
exigibles por los servidores de la RNEC.
Adicionalmente, se acat6 lo establecido en la
Circular Externa del AGN, 03 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central, se digitaliza por parte del Grupo de
Archivo y Correspondencia para consulta.

0704-02-25

Actas del Consejo Superior de la Carrera Administrativa

+ Acta
« Listados de asistencia

Se conservan por ser documentos que
evidencian las decisiones institucionales
respecto de la Carrera Administrativa Especial
de la RNEC y en virtud de aquellos derechos y
obligaciones exigibles por los servidores de la
Entidad. Adicionalmente, se acaté Ilo
establecido en la Circular Externa del AGN, 03
de 2015. Cumplido el tiempo de retencién en
Archivo Central, se digitaliza por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia para
consulta.

0704-25

MANUALES

0704-25-16

Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales

« Manual

Se conservan por ser documentos gque
concentran toda la informacién de los cargos
de la Entidad y de conformidad con lo
establecido en la Circular Externa 003 de 2015
del AGN. Cumplido el tiempo de retencion en
Archivo Central, se digitalizan por parte del
Grupo de Archivo y Correspondencia para
consulta.

£

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

(-

Fecha 29 de mayo de 2019

Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos, /
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
REGISTRADURIA ]
NACIONAL DEL ESTADO CTVIL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
Aprobado: 29/05/2019
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE CARRERA ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Hoja 2 de 3
j s syt o RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO ERIE IPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT S 3] E
0704-30|PROCESOS
0704-30-02{Proceso Concurso de Carrera Administrativa Nivel Central Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina
porque la informacion importante sobre fas
- Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC politicas y decisiones de la carrera
+ Acto Administrativo de Convocatoria administrativa, queda consignada en las Actas
* Avisos del Consejoc Superior de la <Carrera
+ Formularios de Inscripcién Administrativa y los datos de la inscripcion en
- Lista de Inscritos la carrera administrativa, quedan registrados
« Lista de Admitidos en la Historia Laboral de los servidores.
« Lista de No Admitidos 1 4 X X
« Instrumentos de Seleccion y Pruebas a aplicar La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
« Resultados Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
» Reclamaciones de los productores de la informacion. El
*» Resolucion proceso operativo de la eliminacién, sera
« Lista de legibles destruccion por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
0704-30-08|Procesos de eleccion de Representantes de los servidores de
::acr:reret Aqm;nls;ratlva aln(t:e el Consejo Superior de la Carreray Cumplidos los tiempos de retencién se elimina
a Comision de Personal Central. porgue es una serie documental con valores,
R administrativos y legales que no adquiere]
+ Convocatoria _ valores secundarios ya que la informacién se
. lnscrl_pcnon de Candxga?os o consolida en las Actas de Comisiones de
« Certificado de cumplimiento de requisitos Personal Central, las cuales son de
» Designacion de Jurados de Votacién conservacion perménente
» Sorteo de posicién en tarjeta ’
* Seleccién f_:unmonano para Comision Escrutadora 1 4 X X La eliminacion solo podra ser aprobada por el
+ Actas parciales de escru_ﬂmos Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
» Acta gene(al de escru_t’lnlos de los productores de la informacion. El
. Declaratgrla de Eleccion procesc operativo de la eliminacién, sera
* Credenciales destruccion por picado y se hara de acuerdo
» Actas de no inscripcion de'planc‘h'as. con los procedimientos establecidos, en
- Acto Administrativo de designacion de representantes por parte coordinacion con el Grupo de Almacén e
del Registrador Nacional de! Estado Civil. inventarios.
Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Selecciéon

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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GERENCIA DE TALENTO HUMANO - GRUPO DE CARRERA ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Hoja 3 de 3

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE
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GESTION

ARCHIVO
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PAPEL

ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

0704-38

REGISTRO PUBLICO DE CARRERA

« Solicitud

» Formato de Analisis

« Actos Administrativos
« Comunicaciones

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central , se efimina porque la informacion se
consolida en la Historia Laboral, donde
reposara la resolucion correspondiente.

La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de [a RNEC, previa revisién
de los productores de la informacion y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitarén a Ia|
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion, |
serd destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

=

¢
g Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, .

=
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" OFICINAPRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - GERENCIA DE INFORMATICA

Hoja 1 de 1

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION

CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

CT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0800-02

ACTAS

0800-02-10

Actas de Comité de Seguridad de la Informacion

« Acta
» Listados de asistencia

Se conservan por ser documentos donde se
evidencian las decisiones en materia de
seguridad de la informacion institucional y las
medidas preventivas que toma la Organizacién
para resguardar la informacion que esta
automatizada, tomando como base
fundamental pilares de seguridad como;
integridad, disponibilidad,  confidencialidad,
autenticidad, responsabilidad, aceptabilidad,
confiabilidad y no repudio. Cumplido el tiempo
de retencién en Archivo Central se digitaliza
por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia para consulta.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

g Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

=

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO
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RETENCION
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GESTION

ARCHIVO
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PAPEL ELECTRONICO

cT

)

D

E

PROCEDIMIENTO

0801-18

GUIAS

0801-18-08

Guia para Manejo de Comunicaciones Internas Mediante
Correo Electrénico y la Creacion de Carpetas Compartidas a
Nivel Local

* Guia

Se conserva porque refleja las directrices de
organizacién institucional en materia de
correos  electronicos e informacién  virtual.
Cumplido el tiempo de retenciéon en Archivo
Central se digitaliza por parte del Grupo de
Archivo y Correspondencia para consulta.

0801-28

PLANES

0801-28-10

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién - PET!

* Plan
« Comunicaciones

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser un documento importante
para la consulta e investigacién, porque
evidencia ' la orientacion estratégica de la
RNEC en tecnologias de la informacién.

Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http://intranet/). Proceso Gestién de
Infraestructura Tecnoldgica — GICRO1.

La informacidon en medio electrénico, se
transferira en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referenciasi
cruzadas para la complementacion con el
soporte papel y conservar fa integridad de la
informacién. E! Archivo Central dispondra de
las  condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con,
medidas de seguridad que garanticen la
integridad, autenticidad,  confidencialidad,
calidad, proteccion y conservacion de los
documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

% Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

e

VIV
Vi

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

- ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

GERENCIA DE INFORMATICA - GRUPO DESARROLLO Y PROGRAMACION

Hoja 1 de 2

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
‘ GESTION CENTRAL PAPEL | ELECTRONCO | CT S D E

0802-25|MANUALES
0802-25-03|Manual de Aplicaciones Tecnolégicas : Cumplidos los tiempos de retencion, se
conservan por ser documentos orientadores que
» Manual de Usuario ’ tienen valores administrativos y legales; son
importantes para la consulta e investigacion en
materia de Gestion de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones. Reflejan la
Gestion en el desarrollo tecnolégico, informatico
y de seguridad de la informacion institucional.
Adicionalmente, se atendid lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Documento en medio virtual en la web.

» Manual Técnico

La informacion en medio electrénico, se
transferird en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. E! Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacién de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacién de los documentos almacenados.

4

I

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,
D= Digitalizacion
S= Seleccién Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION - 3

Aprobado: 29/05/2019

T vmomrmovucroms

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

* _OFICINAPRODUCTORA . GERENCIA DE INFORMATICA - GRUPO DESARROLLO Y PROGRAMACION
Hoja 2 de 2
) os R RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALE ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | eweetRoNco | CT s D E
0802-31 | PROGRAMAS
0802-31-06|Programas de Técnicas de Disefio y Desarrollo de Hardware y i . »
Software : Cumplidos los tiempos de retencidn, se
conserva por ser un documento con valores
« Solicitud administrativos y legales; (til para el desarrolio
« Comunicaciones tecng{égico de. Ig Ent_idad, porque que refleja la
« Programa Gestion Administrativa en funcién de las
tecnologias de la informacién. Documento en
medio virtual en la web.
La informacion en medio electrénico, se]
2 8 X transferira en carpeta electronica, formato

PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de
las  condiciones adecuadas para la
conservacién de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen la
integridad,  autenticidad,  confidencialidad,
calidad, proteccion y conservacion de los
documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

=r

Fecha 28 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL CcODIGO GDFT06

REGISTRADURIA FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

GERENCIA DE INFORMATICA - GRUPO SOPORTE TECNICO PARA REGISTRO CIVILY LA IDENTIFICACION

Hoja 1 de 2

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVODE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL PAPEL | mecriouco | CT | S p E

0803-02(ACTAS . )
Se conservan - porque evidencian las

0803-02-21 Acta§ fie N.lt’esas de Trabajo del Archivo Nacional de i decisiones sobre temas misionales de
Identificacion (ANI) identificacién. Cumplido el tiempo de retencion
en Archivo Central, se digitaliza por parte del

* Acta ) ) Grupo de Archivo y Correspondencia para
+ Listados de asistencia consuita.

0803-02-22|Actas de Mesas de Trabajo del Sistema de Informacién del ) Se

Registro Civil (SIRC) conservan porque evidencian las

) decisiones sobre temas misionales del Registro

Civil. Cumplido el tiempo de retencion en

-ﬁ'cstta dos de asistenci 2 8 X X X Archivo Central, se digitaliza por parte del

st as a Grupo de Archivo y Correspondencia para
consulta.

0803-15|ESTADISTICAS

0803-15-03]Estadisticas del Sistema Nacional de Identificacién Son documentos de caracter misional que
brindan informacion relativa a la gestién de

- Estadistica consultas y cruces de informacion de
identificacion y del registro civil. Se ubican en
la Base de Datos que custodia el Grupo de
Soporte Técnico para Registro Civil y la
Identificacién. Su conservacion es Total, dada
la importancia que revisten en la verificacion de
datos y los cruces de informacion. Seran objeto
de transferencia secundaria al Archivo General
de la Nacion.

La informacién en medio electrénico, se
transferird en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la complementacién con el
soporte papel y conservar la integridad de la
informacién. El Archivo Central dispondra de
las condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con
medidas de seguridad que garanticen la
integridad,  autenticidad,  confidencialidad,
calidad, proteccion y conservacion de los
documentos almacenados.

A

/l

Convenciones: ,
CT=Conservacion Total = L
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero, - Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos ;

D= Digitalizacién /
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFTO06

REGISTRADURIA
FACIONAL DEL ESTADO CIVIL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL.

GERENCIA DE INFORMATICA - GRUPO SOPORTE TECNICO PARA REGISTRO CIVIL Y LA IDENTIFICACION

Hoja 2 de 2
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | mecmonco | CT s b E
0803-31{PROGRAMAS
0803-31-03|Programas de Capacitacion en materia del Niimero Unico de Cumplidos los tiempos de retencion, se
Identificacion Personal - NUIP conservan porque capacitan un alto porcentaje
de servidores del Ministerio de Relaciones
+ Convocatorias > 8 X X Exteriores, en temas misionales de
 Programa identificacion, para ponerlos en practica en los
» Listados de Asistencia distintos escenarios internacionales, asi como
en actualizaciones de cambios tecnolégicos,
juridicos y administrativos.
0803-34|REGISTRO DEL SISTEMA DE IDENTIFICACION NACIONAL
* Resolucion de asignacion NUIP Se conserva por ser de caracter misional en
« Numero Unico de Identificacion Personal - NUIP materia de identificacién. Se consolida a través
« Comunicaciones de los aplicativos, Archivo Nacional de

ldentificacion - ANI y Sistema de Informacién
de Registro Civil - SIRC (medio electrénico)

Los documentos en soporte papel se
transferirdn de manera convencional y Ia
informacién en medio electrénico, se transferird
2 8 X X X en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementaciéon con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacion. El
Archivo Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacion de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion vy
conservacion de los documentos almacenados.

k/A

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacién :

S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFTO06
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REGISTRADURIA
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

 ENTIDAD PRODUGTORA

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

B OFICINA PRODUCTORA:H : GERENCIA DE INFORMATICA- GRUPO DE ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Hoja 1 de 1
CODIGO s SYTIPO ) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
Di ERIE TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO ] PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | FecrRomco | €T | S D E
0804-04| AUTORIZACIONES
0804-04-02{Autorizaciones para la utilizacién de Recursos Informaticos Cumplidos los tiempos de retencidn, se
Institucionales eliminan porque la informacion se consolida en
- los Inventarios de Bienes Muebles. La
+ Solicitudes eliminacion sélo podra ser aprobada por el
* Autorizaciones Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
+ Comunicaciones 1 1 X X de los productores de la informacion.
El proceso operativo de la eliminacién, serd
destruccion por picado y se haréd de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 23 de mayo de 2019
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REGISTRADURLA
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL.

. OFICINAPRODUCTORA = =

GERENCIA DE INFORMATICA - GRUPO DE SOPORTE TECNICO Y TELECOMUNICACIONES
Hoja 1 de 1
; RETENCION - SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO . SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT S D E
El Grupo de Soporte Técnico vy
Telecomunicaciones, no genera
documentacion de archivo debido a que los
0805 ’ medios tecnoldgicos que utiliza, corresponden
a los servicios de asignacién de equipos para
el cumplimiento de las labores misicnales. Es;
de tipo operativo.
Convenciones:
CT=Conservacioén Total o
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

D= Digitalizacion

S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFTO06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2018

ENTIDAD PRODUCTORA |

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DESPACHO DE LOS REGISTRADORES DISTRITALES

Hoja 1 de 1
] RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCE?}/,?) 35 22;;?:;?- PAPEL ecmonce | o1 s b £ PROCEDIMIENTO
0900-02[ACTAS - . .
0900-02-24|Actas de Sub-Comité de Control Interno. Se eliminan ~cumplidos sus tiempos —de
retencion en Archivo Central, porque la
« Actas 1 3 X X inform'acién se consolida en las Actas del
« Listados de asistencia Comité de Control Interno de ia RNEC en la
Sede Central.
0900-27| PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS. Cumplidos los tiempos de retencion en el
Archivo Central y considerando el volumen
+ Solicitud documental y la importancia de dejar una
* Respuestas muestra de aquellos que traten temas de
1 4 X X X caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Archivo de la Registraduria Distrital.
0900-40|RESOLUCIONES
0900-40-04}Resoluciones Registraduria Distrital Se conservan por ser documentos dispositivos
con valor histérico que dan testimonio de las
« Resolucion decisiones administrativas, técnicas y legales
2 8 X X X de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo de Gestién, se digitalizaran por
parte de la Registraduria Distrital para
consulta.
Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL coODIGO . GDFTO06

ok T

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ADMINISTRATIVO

Hoja 1 de 5

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
: GESTION CENTRAL PAPEL | Eecmnco | CT s D E

0901-02|ACTAS
0901-02-23|Actas de Sub-Comité de Archivo

Se eliminan cumplidos sus tiempos de
retencién en -Archivo Central, porque Ia
1 3 X X |informacion se consolida en las Actas del
Comité de Archivo de la RNEC en la Sede
Central.

* Actas
- Listados de asistencia

0901-08| COMPROBANTES DE ALMACEN
0801-08-01) Comprobantes de Egreso Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo
' Central se elimina teniendo en cuenta lo
* Comprobante establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993 y porque la informacion
se encuentra consolidada en la base de datos
SlIIF - Sistema Integrado de Informacién
Financiera en el Ministeric de Hacienda. La
eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién
de los productores de la informacion y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registradurfa Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd4 destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones: {
CT=Conservacién Total >
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero " Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos
D= Digitalizacion

S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO GDFTO06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

_ENTIDAD PRODUC

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CiViL

Ty —

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ADMINISTRATIVO

Hoja 2 de §

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

s

D

E

PROCEDIMIENTO

0901-08-02|Comprobantes de Ingreso

« Comprobante

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se elimina teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993 y porque la informacion
se encuentra consolidada en la base de datos
SIIF - Sistema Integrado de Informacion
Financiera en el Ministerio de Hacienda. 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
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd destruccion por picado y se hard de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Y]

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ADMINISTRATIVG

Hoja 3 de 5

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0901-11

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

« Comunicaciones

Teniendo en cuenta que la informacién de los
consecutivos de comunicaciones oficiales, se
encuentra en los tipos documentales de las
diferentes series y que su propdsito es
temporal para efectos. de consulta répida por
parte de archivo y correspondencia, se
eliminan cumplidos sus tiempos de retencion.
Se digitaliza para efectos de consulta, por parte
del Grupo de Soporte Administrativo de la
Registraduria  Distrital. Los documentos
digitalizados se eliminan transcurridos 5 afios
de la eliminacién del soporte papel. La
eliminacion sdlo podrd 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 la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarios en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd destruccién por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinaciéon con el Grupo de Almacén e

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Inventarios.
/)
Al

Fecha 28 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ADMINISTRATIVO

Hoja 4 de §

cODIGO

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT S b E

PROCEDIMIENTO

0301-20

INFORMES

0901-20-06

Informes de Gestion

* Informe

|relacionadas a nivel de dependencias de la

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn, se digitalizan para consulta por parte
del Grupo Soporte Administrativo de la
Registraduria Distrital y se transfieren al
Archivo Central.

Se conservan por ser documentos oficiales con
valores administrativos y legales, que sirven|
como soporte en el cumplimiento de la gestién
institucional, que documentan las actividades

RNEC y que adquieren valor para la
investigacion y el conocimiento institucional por]
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendio lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

0901-20-09

Informes de Recaudos

* Informe

Se eliminan porque cumplida su gestién
administrativa y los tiempos de retencion,
pierden sus valores administrativos y no
adquieren valores secundarios. La eliminacion
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
Coordinaciéon de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del]
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacion con €l Grupo de Almacén e;
Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

. /]

Fecha 29 de mayo de 2019
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STRADURIA

REGI
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CiVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ADMINISTRATIVO

Hoja § de §
| RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT s D E
0901-23 'NVENT/:\RIOS . Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
0901-23-01 [Inventarios de Bienes Muebles Gestion, se digitaliza por parte del Grupo
) Soporte Administrativo de la Registraduria
» Formato Alta de Inventario- Distrital, con propésitos de consulta. Cumplido
+ Formato Traslado de Inventario 2 3 X X X el iempo de retencién en Archivo Central y con
+ Formato Baja de Inventario . el fin de conservar un volumen adecuado que
+ Formato Unico de Control de Inventaric refleje la trazabilidad de la adquisicion de
bienes muebles, hacer seleccién de un
inventario general anual.
0801-23-02}Iinventarios Documentales de Archivos Centrales Se deben conservar y actualizar, por ser
) documentos de control de las transferencias
Inventario Documental 1 1 X X X anuales al Archivo Central. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo Central, se digitalizan
por parte del Archivo de la Registraduria)
Distrital para consulta.
0901-37 |REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
0901-37-01|Registros de Operaciones de Caja Menor de la Registraduria Se elimina el soporte papel y se digitaliza.
Distrital Cumplidos los tiempos de retencién terminan
e R . sus valores administrativos y no adquiere
+ Resolucion de constitucion de caja menor. valores secundarios.
» Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. Los tiempos de retencion se determinaron,
+ Certificado de apertura de cuenta bancaria. teniendo en cuenta lo establecido en fa Ley 962
* Poliza para el manejo de recursos. def 2005 {art 28) y el Decreto 2620 de 1993.
+ Comprobantes de operacion. La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
« Facturas. Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
+ Comprobantes de gastos. 2 s X X x |de los productores de la informacion y los Sub
*Cuentasdecobro Comités de Archivos de las Delegaciones
* Resolucion de reconocimiento del gasto. ' Departamentales y Registraduria  Distrital,
* Registro de las operaciones de creacién de la Caja Menor en el cuando corresponda, quienes solicitaran a la
sistema SIIF. ) Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
* Acta de arqueo de caja menor. lagendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
seréa destruccion por picado y se haréd de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
4
Convenciones: .

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION | .3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ELECTORAL

Hoja 1 de 3
j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO , PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL PAPEL | ®®ew®uco | CT | S D E
0902-30|PROCESOS
0902-30-09|Procesos de Escrutinio
* E-5 Resolucién lugar de escrutinios generales ]
+ Lista de soporte para la Resolucién de Testigos Electorales
* E-11 Acta de Instalacion y Registro General de Votantes
» E-14 Acta de Escrutinio . . "
. C lidos los mpos de retencidn, se
* E-19 Recibo de Documentos Electorales c:rzzgrvan pzr st::_ Sna :erie con valores
+ E-20 Acta de Introduccion y/o retiro de Documentos Electorales al administrativos y legales de carcter misional ]
Arca Triclave ) ) s !
" s | , cuanto]
* £-22 Resolucion por la que se reconstruye la Comision 1 3 X X X Ln;gggsgtelap aiffor?na;r(;i\;sn%zmolgs proersulta d;:
fizc_:;ét%do;at ia de Comision E tad electorales, en los distintos procesos.
“E-24 Rce)sjlg:jza deIeEs?:?:;tsi;?g Scrutadora Seran objeto de transferencia secundaria al
* Reclamaciones y/o E-25 Formulario para reclamacion Archivo General de la Nacion.
- * Resoluciones que resuelven las reclamaciones
* Autos de Tramite
* E-26 Acta Parcial de Escrutinio
* E-28 Credenciales Externas
* Acta General de Escrutinio
1+ Libro de Credenciales
0902-30-10|Procesos de Inscripcion de Candidaturas
o ) - , ’ i i e ncion,  se|
* Inscripcidn de comites de los grupos significativos de ciudadanos S;ZZS: s F:gf tlsimp?:]po?tam;zte pl;)rna Ia.
: ES ;o::gto“;lr;sdg;;pc?p d: cgndgztots investigacion, por cuanto establece, conforme]
.c e viodifica fon ? 'a'm \da urag a las normas electorales, el procedimiento para
+ E-8 Lista definitiva de inscripcién de candidaturas la inscripcion de candidatos a los cargos y
 Acta de sorteo posicion de la Tarjeta Electoral corporaciones de eleccion popular: Presidente
y Vicepresidente de la Republica, Congreso de!
lla Republica {(Senado y Camara de
1 3 X X Representantes), Autoridades Locales
(Asambleas, Gobernadores, Alcaldes,
Concejos Distritales y Municipales y Juntas
Administradoras Locales), acorde al
cumplimiento de requisitos formales y legales|
exigidos al momento de la inscripcién con el
propésito de garantizar a las organizaciones
politicas y a los ciudadanos colombianos Ia
participacion democratica. |
1
Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

y &

[4

Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

coDIGO GDFTO06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ELECTORAL

Hoja 2 de 3

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE | "ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT

E

PROCEDIMIENTO

Procesos de Jurados de Votacion

« Acta de sorteo de jurados

* Resolucién de nombramiento de jurados

* Notificacién a Jurados

+ Formato de Asistencia a Capacitaciones

+ Nota de fijacion de Ia resolucion de nombramiento de jurados

* Nota de desfijacion de fa resolucion de nombramiento de jurados
* E-2 Resoluciones de remplazo de Jurados de votacién

« Exoneraciones

De acuerdo con lo establecido en el Articulo
209 del Cédigo Electoral Decreto, 2241 de
1986, se eliminan terminado el tiempo dei
retencién en el Archivo Central. La informacion]
se consolida en las series documentales
Estadisticas Electorales y Resoluciones.

En la ciudad de Bogota, los Procesos de
Jurados de Votacién, estaran centralizados en
el Grupo de Soporte Electoral de la
Registraduria Distrital. La eliminacion sélo
podré ser aprobada por el Comité de Archivo
de fa RNEC, previa revisién 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 Coordinacion de
Archive y Correspondencia, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso
operativo de la eliminacion, sera destruccion
por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion)]
con el Grupo de Aimacén e Inventarios.

CT=Conservacién Total

D= Digitalizacion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos A

7
Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

coDIGo GDFTO06

REGISTRADURIA

| NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE ELECTORAL

Hoja 3 de 3
céDIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TN SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVODE | ARCHIVO . ED
GESTION CENTRAL - PAPEL ELECTRONICO CT S D E
0902-30-15Procesos de Mecanismos de Participacién Ciudadana 1
' Cumplidos los tiempos de retencion se
« Inscripcion del Promotor o el Comité Promotor para un conserva por ser una serie con valores
Mecanismo de Participacion administrativos y legales de caracter misional,
* Certificacion de cumplimiento de los requisitos para adelantar el importante para fa investigacién, por cuanto,
Mecanismo de Participacién Ciudadana 1 3 X X evidencia el desarrollo de los procesos de
. participacion democratica del pais.
Serén objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacidn.
0902-30-19{Procesos de Votacion '
., .. . Terminado el tiempo de retencién en el Archivo
* Resolucién de puestos de Votacion por parte del Registrador y el Central, se elimina porque la informacion se
Alcalde . consolida en las series documentales
* E-10 Lista de sufragantes ) Estadisticas Electorales y Resoluciones.
* Resoluciones Altas y bajas de listas de votantes, hacen parte del También se acata lo establecido en el Articulo
E- 10 o 209 del Cédigo Electoral Decreto, 2241 de
* Proyectos de zonificacion 1986. La eliminacion solo podra ser aprobada
+ Votos por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revision de los productores de la informacion y
1 3 X X |los Sub Comités de Archivos de fas
Delegaciones Departamentales y Registraduria
Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinaciéon de Archivo y
Correspondencia, agendarios en las distintas]
sesiones del Comité. El proceso operativo de la;
eliminacién, sera destruccion por picado y se
hara de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacién con el Grupo de
Almacén e Inventarios.
0902-31 |PROGRAMAS
0902-31-05|Programas de Capacitacion en materia Electoral Cumplidos los tiempos de retencion , se
conservan porque permiten capacitar un alto
«+ Convocatorias |porcentaje de servidores de la Registraduria
- Programa 2 8 X X Nacional del Estado Civil, en temas misionales
- Listados de Asistencia de lo electoral, asi como en actualizaciones de
.cambios tecnolégicos, juridicos y
administrativos.
Convenciones:
CT=Conservacion Total «

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
8= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 28 de mayo de 2018




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFTO06
MACIONAL DEL ESTARO CiVIL FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
‘Aprobado: 26/05/2019
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
OFICINAPROD TORA REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION
Hoja 1 de 3
o RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT S D E
0903-31|PROGRAMAS : A -
0903-31-02|Programas de Capacitacién en materia de Identificacion Cumplidos  Jos tiempos de retencion se
jconservan por su importancia en la
« Convocatorias capa}citacién de un. alto ,porcen_taje dev
+ Programa 2 8 X X |servidores de la Registraduria Nacional del
. Listados de Asistencia Estac_jg Q'ivil, en temas misjongles de
identificacion, asi como en actualizaciones de
cambios tecnolégicos, juridicos y
administrativos.
0903-31-04|Programas de Capacitacion en materia del Registro Civil
Cumplidos los tiempos de retencién, se
» Convocatorias conservan porque permiten capacitar un alto;
* Programa porcentaje de servidores de la Registraduria
» Listados de Asistencia 2 8 X X Nacional del Estado Civil, en temas misionales|
del Registro Civil, asi como en actualizaciones|
de cambios tecnolégicos, juridicos vy
administrativos.
0903-41SOLICITUDES DE IDENTIFICACION CIUDADANA ) R .
0903-41-04|Solicitudes de Novedades de Cédulas Cumplido los ~ tiempos de retencion, se
conserva por ser importante para la
« Solicitud investigacion, por cuanto  refiere la
1+ Comunicaciones ?ctughzaqo'n del Archivo Nacional de]
« Resolucién de afectacion dentlﬁf:ac«on (ANI) ba§§e del Censo, para
corregir  la  informacién que  presenta
1 1 X X N R . . . .
inconsistencias en las céduias de ciudadania
ide los colombianos. Documento en medio
virtual en la base de datos de la Entidad,
denominada Archivo Nacional de Identificacién
— ANI, administrada por la Direccion Nacional
de Identificacion. ]
]
]
Convenciones: / ~
CT=Conservacién Total )
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos £ 15

D= Digitalizacién
8= Seleccion

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION

Hoja 2 de 3

copIGO

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CT S D E

PROCEDIMIENTO

0903-43| TARJETAS DE IDENTIFICACION

0903-43-03 | Tarjetas Decadactilares de duplicados y renovaciones para
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad

* Tarjeta

1Cumplido su tiempo de retencién, se eliminan

{decadactilares de duplicados y renovaciones,

|La fase de Archivo de Gestion se cumple entre
1el sitio de origen que son las Registradurias

{distintas sesiones del Comité. E! proceso

por cuanto los datos contenidos en las tarjetas

estdn incorporados en los sistemas def
informacién electronicos de la Entidad y las|
tarjetas decadactilares de primera vez.

Especiales, Municipales, Auxiliares y]
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de]
Recepcién en el caso de los Consulados, para
que éstas las transfieran a Archivos del
Identificacion, donde cumpliran la fase de
Archivo Central. La eliminacion sélo podra ser;
aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revisién de los productores de 1af
informacién y ios Sub Comités de Archivos de
las Delegaciones  Departamentales y
Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes solicitardn a la Coordinacion de|
Archivo y Correspondencia, agendarlos en las

operativo de la eliminacion, sera destruccion
por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion]
con el Grupo de Almacén e inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

; a Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /{,i {

7
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PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

coDIGO GDFTO08

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION

Hoja 3 de 3

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT | s D E

PROCEDIMIENTO

0903-43-04|Tarjetas Decadactilares de primera vez y rectificaciones para
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad

* Tarjeta

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se conservan por su importancia y
valor documental porque contienen los datos
de identificacién de los colombianos. Se
transferiran al Archivo General de la Nacion, de
conformidad con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015. Se dejara copia digital en la
Registraduria Nacional del Estado Civil para]

|efectos de consuitas.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre

el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasiadadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcion en el caso de los Consulados, para]
que éstas las transfieran a Archivos de)
Identificacion, donde cumpliran fa fase de
Archivo Central.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacidn

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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GESTION DOCUMENTAL

cODIGO

GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO SOPORTE TECNICO

Hoja 1 de 1
] RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | meominco | CT | S ° E
El Grupo de soporte técnico, adelanta labores
0904 |de tipo operativo para los equipos de computo

de la Registraduria Distrital. No genera

documentos de Archivo.

21

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

@ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

7/—-

7
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PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

e
REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO Civit. |

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

. Hoja 1 de 3
. RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCE}g.}/IgI\?E ézﬁ;g\,l_\?_ PAPEL ELECTRONICO or s b E PROCEDIMIENTO
0905-19|HISTORIAS
0905-19-03 [Historias Laborales
+ Acto Administrativo de Nombramiento
+ Comunicacién de nombramiento
» Comunicacion de aceptacién de nombramiento
« Formato Unico de Hoja de Vida
+ Fotocopia documento de identidad
» Libreta Militar
« Certificado de Antecedentes Judiciales
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios
« Certificado de Antecedentes Fiscales
» Exdmen Médico de Ingreso
» Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de;
» Declaracién Juramentada de Categoria Tributaria Gestion, transferir al Archivo Central.
* Tarjeta o Matricula Profesional Terminado el tiempo en Archivo Central, por
+ Certificaciones afiliaciones a Seguridad Social (Si aplica) ser las Historias Laborales, garantes de los
. Cenif!cac!ones Labor’ale_s derechos fundamentales de los servidores de]
* Certificaciones Académicas la Registraduria Nacional del Estado Civil,
* Copia de T'tu“.),s Académicos conservar como muestra las Historias
« Acta de Posesion ) .
« Afiliacion ARL Laborales de Ios. Registradores Nac10n.ales y el
- Afiliacién Administradora de pensiones 1 79 X X X 5% de Ial_s' Historias Laborales de los I?lrectores
« Afiliacién EPS de Gestién y Censo Electoral, Registradores
« Afiliacién Caja de Compensacion Delegados y Directores Nacionales de]
= Solicitud de Inscripcion en Carrrera Administrativa ldentificacién 'y de Registro Civil, v,
* Resolucion o Certificacion de Registro Plblico de Carrera Administativa. Registradores Distritales, Especiales, |
» Resoluciones o Comunicaciones de situaciones administrativas Auxiliares y  Municipales, que hayan
+ Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales permanecido en el cargo por lo menos 2 afios.
+ Formato Evaluacion del Desempefio Laboral La muestra seleccionada se digitarizard, por]
. Informzs de Entregadde Func:ic:jnesS y Actividades parte de los responsables de los archivos
« Acto Administrativo de Retiro del Servicio .
= Comunicacién Acto de Retiro del Servicio centrales, segn corresponda.
» Examen Ocupacional de Egreso
* Acta de entrega de Puesto de Trabajo
= Acto Administrativo de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas.
» Comunicacién Acto de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas
+ Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales.
+ Otros tipos documentales que se generen en razén del cargo o las
funciones establecidos por la Entidad.
Y]
Convenciones:
~

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

5= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

£

Fecha 29 de mayo de 2019
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v REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Hoja 2 de 3

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO R PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EiEcTRONKO | CT S D E

0905-28{PLANES
0905-28-12|Plan Institucional de Formacion y Capacitacion.

Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
« Plan Central, se conserva por ser importante para la
. Listados de asistencia consu{tg e investigacion, porque permite‘\'/er la
. Evaluacion .trazab'lhdgsi del procgso ) de formacién vy
« Comunicaciones | capacitacién de los funcionarios de la RNEC
Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http://intranet/). Proceso Permanencia
def Talento Humano — PTDCQ5 Plan Institucionat
|de Formacién y Capacitacion.

Los documentos en soporte papel se transferiran
de manera convencional y la informacion en
medio electrénico, se transferird en carpeta
electrénica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para la
complementacién con el soporle papel vy
conservar la integridad de la informacion. El
Archivo Central dispondra de las -condiciones
adecuadas para la conservacion de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion ¥
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:

CT=Conservacién Total <
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero ‘Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

D= Digitalizacién v

S= Seleccidn Fecha 29 de mayo de 2019
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GESTION DOCUMENTAL
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FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ OFICINA PRODUCTORA

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Hoja 3 de 3
$DIGO s RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
coDI SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO 1 PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO €T S D E

0905-30|PROCESOS ,
0905-30-07|Procesos de eleccion de Representantes de los empleados de Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina
Carrera Administrativa ante Ia Comision de Personal Seccional porque la informacién se consol{da en las.
.c tori Actas de Comisiones' de Personal Seccionali,

onv.ocg' oria . las cuales son de-conservacion permanente.

+ Inscripcién de Candidatos
: (D)ert}ﬂcad-o' dZ ijplznlegto\clietreg}nsnos La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
: Serst'g”zc"’” ‘e Jura 35 de Votacion {Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
0 eo_ 'e P osqon e.n arjeta L de los productores de la informacion y los Sub
« Seleccién Funcionario para Comisién Escrutadora Comités de Archivos de las Delegaciones
: ﬁc:as parmallzs de est;r u~t|n|os ! 4 X X Departamentales y Registraduria Distrital,
. Dca[ger:er.a de;scru_mxos cuando corresponda, quienes solicitaran a la
. Cecdara gr;a € Hleccion Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
reaenciales |agendarios en las distintas sesiones del
JComité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd destrucciéon por picado- y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinaciéon con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
0905-31|PROGRAMAS
0905-31-01]|Programa de Bienestar de la RNEC
Cumplidos los tiempos de retencion se
* Programa ) conserva por ser un documento orientador que
 Listados de asistencia tiene valores administrativos y legales; es una
* Evaluacién herramienta de gestion, importante para Ia
+ Informes consulta e investigacion porque evidencia la
2 8 X X existencia de un ambiente que es percibido por
el servidor pulblico de la RNEC, como
satisfactorio y propicio para su bienestar y
desarrollo; -esté constituido por condiciones
laborales relevantes para la satisfaccion de las
necesidades basicas de los servidores
-Convenciones: A N

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2013
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE GESTION DE JURIDICA

. Hoja 1 de 14
) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ(;ZITVI% r?E 223?&? PAPEL ceormonco | ot s b E PROCEDIMIENTO
0906-01 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
0906-01-01|Acciones de Cumplimiento Por ser las Acciones Constitucionales,
mecanismos de proteccidn para los derechos e
» Solicitud de Cumplimiento intereses  juridicos de. la ciudadania, se
* Auto admisorio determind que cumplidos los tiempos de
* Nofificacion retencién  en el Archivo Central, se
« Traslado a demandado seleccionaré el 5% del fotal de la produccion
« Contestacion anual, conservando aquelios directamente
« Perfodo Probatorio 4 X X X relacionados con Acciones de Cumplimiento de
« Sentencia de primera instancia Procesos Electorales de Presidente vy
« Impugnacion Vicepresidente, Congreso de la RepUblica,
* Auto que abre a pruebas Autoridades Locales y de Participacién
» Alegatos Ciudadana y los relacionados con los temas de
» Sentencia de segunda instancia Identificacion. Dicho porcentaje se digitalizara
+ Cumplimiento por parte del Grupo de Archivo de la
Registradurfa Distrital. ]
0906-01-02|Acciones de Grupo

Por ser las Acciones Constitucionales,
« Escrito de Demanda mecanismos de proteccion para los derechos e
* Auto admisorio intereses juridicos de la ciudadania, se
« Notificacion determiné que cumplidos los tiempos de
« Traslados retencién en Archivo Central, se seleccionara]
» Recursos el 5% del total de la produccién anual,
« Contestacion conservando aquellos directamente
* Medidas cautelares 4 X X X relacionados con Acciones de Grupo de
* Periodo Probatorio Procesos Electorales de Presidente y
« Alegatos Vicepresidente, Congreso de la Republica,
« Sentencia de primera instancia Autoridades Locales y de Participacion
* Recurso Ciudadana y los relacionados con los temas de
« Auto que abre a pruebas Identificacion. Dicho porcentaje se digitalizara
« Alegatos por parte del Grupo de Archivo de la

+ Sentencia de segunda instancia Registraduria Distrital.

A

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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. RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Azc;g%g ﬁg égﬁ:&?_ PAPEL ereronce | OT s b e PROCEDIMIENTO
0906-01-03 |Acciones de Tutela
. Por ser las Acciones Constitucionales,
+ Escrito de Tutela mecanismos de proteccidn para los derechos e
* Auto admisorio intereses juridicos de la ciudadania, se
+ Aviso de Nofificacion determiné que cumplido &l tiempo de retencién
* Contestacion de la Entidad en Archivo de Gestidn, se digitaliza por parte
+ Fallo de primera instancia de la Oficina correspondiente para consulta y
* Escrito que acredita cumplimiento del failo se transfiere al Archive Central. Cumplidos los
* Escrito de Impugnacion tiempos de retencién en Archivo Central, se
* Auto que abre a pruebas 4 X X X seleccionaran aquelias Tutelas que hayan sido
* Alegatos i ) falladas por los Tribunales y Organos de Cierre
: Septenma de segunda instancia de cada jurisdiccion y que hayan generado
* Incidentes de Desacato modificaciones en los procedimientos /o
servicios que presta la Entidad, en lo
concerniente a temas relacionados con
Identificacién, Registro Civil y Electorales. La
muestra seleccionada, se digitalizara.
0906-01-04|Acciones Populares
* Escrito de Demanda Por ser las Acciones Constitucionales,
* Auto admisorio mecanismos de proteccion para los derechos e
» Notificacion intereses juridicos de Ja ciudadania, se
* Traslados determiné que cumplidos los tiempos de;
* Recursos retencién en el Archivo Central, se
+ Contestacion seleccionara el 5% del total de las Acciones
* Medidas cautelares 4 X X X Populares, que hayan sido falladas por los
+ Pacto de cumplimiento Tribunales y Organos de Cierre de cada
« Periodo probatorio jurisdiccion, en lo concerniente a temas
* Sentencia de primera instancia misionales relacionados con Identificacion,
* Recurso Registro Civil y Electorales. La muestra
« Auto que abre a pruebas seleccionada se digitalizara por parte del
* Alegatos Grupo de Archivo de la Registraduria Distrital.
« Sentencia de segunda instancia
g 2N

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

/.
/{// “
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¢cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

DISPOSICION FINAL

cT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

0906-12| CONTRATOS

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 nimero 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 Delegaciones Departamentales y la
Registraduria Distrital, se aplicaran los mismos,
criterios de organizacion en los Archivos de
Gestién y en la transferencia a los Archivos
Centrales de las respectivas sedes.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

N
Coordinador Grupo de Gestidn Documental y Archivos /
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0906-12-01|Contratos de Arrendamiento
« Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
* Documentos de insumos técnicos
« Estudios y documentos previos
+ Estudios de mercado
+ Analisis de los riesgos del futuro contrato
+ Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Certificado de Disponibilidad Presupuestai
» Designacién comités evaluadores
- Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacidén Publica )
* Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Teniendo en cuenta la prescripcién de las
Publica lacciones de responsabilidad contractual,]
* Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
Condiciones o Invitacion Publica de salvaguardar como parte de la memoria
* Pliego de Condiciones definitivo institucional 'y  conservar un  volumen
+ Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refieje los procesos
* Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo |y metodologias de la contratacién institucionat,
: ﬁgénfeacsépcicn de ofertas y de cierre del proceso cumplidos los tiempos de retencién en Archivo)
: . L de Gestion, se digitalizara para -consulta por
: Evaluacm.nes a Ials oferte}s rec ibidas | parte del Grupo de Contratos de la Oficina
i'n?et;:z;\:;?::;ap:}i::s uaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X Juridica y en el Nivell Dgsponcentrado por pal_r'te
* Respuestas a las observaciones de los res;;gnsablelspfur;]qlco?; detla Iccgltrata:_c;on
. Oferta y se transfieren a rehivo Central. Cumplidos
« Certificado de existencia y representacion legal los tiempos de .r’etencwn en Archivo Central, se
- Copia cédula de ciudadania [hace la seleccion del 5% de los Contratos de
- Resolucién Competencia Contractual arrendamiento , que sean de mayor cuantia. La
« Fotocopia del RUT muestra seleccionada, se digitalizara por parte
« Certificacién bancaria del Grupo de Archivo y Correspondencia en el
« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social Nivel Central y por parte de los responsables;
« Certificado antecedentes disciplinarios de Archivo-Central en la Registradurfa Distrital
+ Certificado de antecedentes fiscales y en las Delegaciones Departamentales.
* Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segun
corresponda
+ Minuta del Contrato
+ Certificado de registro presupuestal
« Pdliza de garantia unica
» Publicacion en portal de contratacion SECOP
» Comunicaciones
« Informes de supervision
- Acta de terminacion anticipada segtin corresponda
* Acta de-terminacion y liquidacion seglin corresponda )
!
Convenciones: /

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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0906-12-02{Contratos de Comodato.
* Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
« Documentos de insumos técnicos
» Estudios y documentos previos
» Estudios de mercado
« Analisis de los riesgos del futuro contrato
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal
+ Designacién comités evaluadores Teniendo en ta la prescripcion de |
« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica .'e 0 d ouen l?'l'd dlp on et a;s
- Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion acmones_ e responsabiiica contrac ”? '
Publica establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
+ Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de de t_tsalyanglardar como parte de la melmorla
Condiciones o Invitacién Publica Institucional y  conservar  un  volumen
« Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refigje los procesos
« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo y metodologias de ta contr atacié'r) institucional,
* Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
» Adendas de Gestién, se digitalizard para consulta por
* Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso parte del Grupo de Contratos de la Oficina
+ Evaluaciones a las ofertas recibidas Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
* Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X de los responsables juridicos de la contratacion
interesados en el proceso y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
« Respuestas a las observaciones los tiempos de retencion en Archivo Central, se
- Oferta hace Ia seleccién de 1 contrato por anualidad
. Cert.iﬁca'do de exigtencia y'representacién legal de los Contratos de Comodato de bienes
+ Copia cédula de ciudadania finmuebles que correspondan a sedes de las
* Resolucion Competencia Contractual Delegaciones Departamentales. La muestra
+ Fotocopia del RUT - seleccionada, se digitalizard por parte del
* genfgcacggn bancaria fscal ad sodial Grupo de Archivo y Correspondencia en el
: Ce:! tjcag:on atport:s ptara d',sca, ‘T_S Y seguridad socia Nivel Central y por parte de los responsables]
ertificaco antecedentes disciplinarios de Archivo Central en fa Registraduria Distrital
« Certificado de antecedentes fiscales en las Delegaciones Departamentales
* Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segtin Y 9 d ’
corresponda
« Minuta del Contrato
« Certificado de registro presupuestal
|+ Péliza de garantia Unica
« Publicacién en portal de contratacion SECOP
» Comunicaciones
» Informes de supervisién
* Acta de terminacion anticipada segUn corresponda
- Acta de terminacién y liquidacion seguin corresponda . ) ﬂ
] 7
Convenciones: % “
Y

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION ] 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE GESTION DE JURIDICA

Hoja 6 de 14
j ) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ(;Z[}/IOO '5)5 cAEﬁ::Q\//.\?_ PAPEL ezemonce | oF s o £ PROCEDIMIENTO
0906-12-03|Contratos de Compraventa
+ Solicitud por parte de! area que requiere la contratacion
- Documentos de insumos teécnicos
» Estudios y documentos previos
« Estudios de mercado
+ Analisis de los riesgos del futuro contrato
+ Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
+ Certificado de Disponibitidad Presupuestal
* Designacion comités evaluadores
+ Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica Teniendo en cuenta la prescripcién de las]
+ Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion acciones de responsabilidad contractual,
Publica establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
. Res_pL_Jestas a la§ ob‘s'ervacio.nes al Proyecto de Pliego de de salvaguardar como parte de la memoria
C;Fd'°'°c;‘eé° 'ZY‘FaC‘°”dPL:_b'_'t‘?a |institucional y  conservar un  volumen
* ~lego de Londiciones definitivo documental adecuado que reflgje los procesos
« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo y metodologias de la cgntratacii')n instiptucional
:i:zg;z:tas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
" . de Gestion, se digitalizard para consuilta por
Acta reqepcnon de ofertasyde. c_xerre del proceso parte del Grupo de Contratos de la Oficina
» Evaluaciones a las ofertas recibidas Juridi en el Nivel D trad r part
+ Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X uridica y en el Ni e_ gs_concen rado po pg ’e
: de los responsables juridicos de 1a contratacion
interesados en el proceso T . "
|+ Respuestas a las observaciones y se transfieren al Ar'c'hivo Cent{al. Cumplidos
. Oferta los tiempos de retencidn en Archivo Central, se
» Certificado de existencia y representacion legal hace la seleccion de 1 contrato por anualidad
|+ Copia cédula de ciudadania de los Contratos de Compraventa en cada una
+ Resolucion Competencia Contractual de las sedes. La muestra seleccionada, se
« Fotocopia del RUT digitalizard por parte del Grupo de Archivo y
« Certificacion bancaria Correspondencia en el Nivel Central y por parte
+ Certificacién aportes parafiscales y seguridad social de los responsables de Archivo Central en la
« Certificado antecedentes disciplinarios Registraduria Distrital y en las Delegaciones
» Certificado de antecedentes fiscales Departamentales.
* Acto administrativo de justificacion de contratacion directa seguin
corresponda
* Minuta del Contrato
« Certificado de registro presupuestal
+ Péliza de garantia tnica
« Publicacion en portal de contratacién SECOP
« Comunicaciones
* Informes de supervision
« Acta de terminacion anticipada segun corresponda
» Acta de terminacion y liquidacion segiin corresponda 4 / /
Convenciones: 5\

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

8= Seleccidn

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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0906-12-04{Contratos de Obra
« Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
» Documentos de insumos técnicos
« Estudios y documentos previos
+ Estudios de mercado
« Analisis 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
;D Ot3§ewaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Teniendo en cuenta la prescripcion de las
ublica . , acciones de responsabilidad contractual,
oesbuestas & las observaciones al Proyecto de Pliego de establecidas en Ia Ley 80 de 1993 y con el fin
?g{;e;ioé‘:%gng;’c’;zﬁfs" delfilnilsi;\?o de salvaguardar como parte de la memoria
. ) - - institucional y conservar un  volumen
+» Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo .
* Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo documental :'adecuado que reflgj’e Igs Procesos)
. Adendas y metc.)dologlas. de la contratac;on instltu0|oqal,
* Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso cumplld0_§ los tlempps .de I:etencxon en Archivo
. Evaluaciones a las ofertas recibidas de Gestion, se digitalizard para consulta por
« Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X par’te_ del Grupo‘ de Contratos de la Oficina
interesados en el proceso Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
+ Respuestas a las observaciones de los responsables juridicos de fa contratacién
« Oferta y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
+ Certificado de existencia y representacién legal los tiempos de retencioén en Archivo Central, se|
+ Copia cédula de ciudadania hace la seleccion del 5% de los -Contratos de|
*» Resolucién Competencia Contractual Obra que sean de mayor cuantia. La muestra
« Fotocopia del RUT seleccionada, se digitalizara por parte del
« Certificacion bancaria Grupo de Archivo y Correspondencia en el
* Certificacion aportes parafiscales y seguridad social Nivel Central y por parte de los responsables
« Certificado antecedentes disciplinarios de Archivo Central en la Registradurfa Distrital.
« Certificado de antecedentes fiscales
+ Acto administrative de justificacion de contratacion directa segiin
corresponda
+» Minuta del Contrato
+ Certificado de registro presupuestal
+ Péliza de garantia Unica
» Publicacién en portal de contratacion SECOP
» Comunicaciones
* Informes de supervision
* Acta de terminacién anticipada segln corresponda
* Acta de terminacién y liquidacion segtin corresponda s
Convenciones: ~
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos /

D= Digitalizacién
S= Seleccion
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0906-12-05|Contratos de Prestacion de Servicios.
« Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
* Documentos de insumos técnicos
+ Estudios y documentos previos
+ Estudios de mercado
* Andlisis de los riesgos del futuro contrato
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
+ Designacion comités evaluadores Teniendo en cuenta la prescripciéon de las
« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Publica acciones de responsabilidad contractual,
. Ob§ewaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
Publica ) ) de salvaguardar como parte de la memoria
. Respgestas a la§ ob_s'ervacm_mes al Proyecto de Pliego de institucional y  conservar un  volumen
Cor}dncnones ° Iny|?a0|on PUbl.K.:a documental adecuado que refleje los procesos
* Pliego de.Condlcmngs definitivo - . y metodologias de la contratacién institucional,
» Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo | - . ., Archi
* Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidg§ los tlem_p_o s .de (etenCIon en Archivo
. Adendas de Gestion, se digitalizaréa para consulta por|
+ Acta recepcidn de ofertas y de cierre del proceso par’te. del Gr upo. de Contratos de la Oficina
+ Evaluaciones a las ofertas recibidas Juridicay en el vael-Dclas.concentrado por pa.rfce
« Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X de los responsables jurfdicos de la contratacién
interesados en el proceso y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
- Respuestas a las observaciones los tiempos de retencion en Archivo Central, se]
« Oferta hace la seleccién del 2% de los Contratos de
» Certificado de existencia y representacién legal Prestacion de Servicios de cada anualidad que
» Copia cédula de ciudadania hayan servido de apoyo a las tareas misionales
* Resolucién Competencia Contractual de procesos electorales o de identificacién. La;
» Fotocopia del RUT muestra seleccionada, se digitalizara por parte
« Certificacion bancaria del Grupo de Archivo y Correspondencia en el
« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social Nivel Central y por parte de los responsables
+ Certificado antecedentes disciplinarios de Archivo Central en la Registraduria Distrital
- Certificado de antecedentes fiscales en las Delegaciones Departamentales.
+» Acto administrativo de justificacién de contratacién directa segun y 9 P
corresponda
» Minuta del Contrato
+ Certificado de registro presupuestal
« Pdliza de garantia Unica
« Publicacién en portal de contrataciéon SECOP
« Comunicaciones
« Informes de supervisién
+» Acta de terminacién anticipada seguin corresponda
» Acta de terminacién y liquidacion segtin corresponda 2
Convenciones: “

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrative y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,
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cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMEN ES BEcion SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
TAL| ARCHIVO DE | ARCHIVO ) E
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT S | D E
0906-12-06|Contratos de Seguros

« Solicitud por parte del area que requiere la contratacion

« Documentos de insumos técnicos

« Estudios y documentos previos

« Estudios de mercado

+ Analisis de los riesgos del futuro contrato

» Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal

» Designacion comités evaluadores

» Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica X L,
|+ Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Ten}9ﬂd0 en cuenta la p.r.escnpmon de las
Publica acciones de responsabilidad contractual,
» Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de establecidas en fa Ley 80 de 1993 y con el fin
Condiciones o Invitacion Publica de salvaguardar como parte de la memoria
- Pliego de Condiciones definitivo institucional y conservar un  volumen|
- Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refleje los procesos
- Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo y metodologias de la contratacion institucional,
» Adendas cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
« Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso de Gestion, se digitalizaréd para consulta por
- Evaluaciones a las ofertas recibidas parte del Grupo de Contratos de la Oficina
- Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
interesados en el proceso de los responsables juridicos de la contratacion|
* Respuestas a las observaciones y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
« Oferta los tiempos de retencion en Archivo Central, se
+ Certificado de existencia y representacion legal hace la seleccion del 2% de los Contratos de
+ Copia cédula de ciudadania Seguros, priorizando aquellos donde se hayan
. Resoluc!on Competencia Contractual presentado siniestros. La muestra
* Fotocopia del RUT |seleccionada, se digitalizara por parte del
* Certificacién bancaria ) ) Grupo de Archivo y Correspondencia en el
: Cert!ﬁcamon aportes p araﬁ§cgle§ y _segurldad social Nivel Central y por parte de los responsables
« Certificado antecedentes disciplinarios de Archi i en la Registraduria Distrital
 Certificado de antecedentes fiscales e Archivo Central en la Registraduria Distrital.
* Acto administrativo de justificacién de contratacién directa segln

corresponda

« Minuta del Contrato

+ Certificado de registro presupuestal

« Poliza de garantia tnica

« Publicacién en portal de contratacion SECOP

« Comunicaciones

« Informes de supervision

« Acta de terminacién anticipada segun corresponda

« Acta de terminacién y liquidacién segtn corresponda N

Convenciones: -

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

\

Fecha 29 de mayo de 2019
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J RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALESl AZ?E:I-}IS,\?E éERﬁ-:;\;?_ PAPEL CLECTRONGO ot s b e PROCEDIMIENTO
0906-12-07 |Contratos de Suministros
+ Solicitud por parte del &rea que requiere la contratacion
+ Documentos de insumos técnicos *
» Estudios y documentos previos
« Estudios de mercado
* Andlisis de los riesgos del futuro contrato
» Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal
» Designacion comités evaluadores
* Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica
» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Teniendo en cuenta la prescripcién de las
Publica acciones de responsabilidad contractual,
» Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
Condiciones o Invitacion Publica de salvaguardar como parfe de la memoria
* Pliego de Condiciones definitivo institucional 'y conservar un  volumen
* Observaciones al Pliego dg Condicioqes definitivo » o documental adecuado que refleje los procesos
* Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo y metodologias de la contratacién institucionai,
*Adendas ) cumplidos los tiempos de retencion en Archivo;
+ Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso de Gestion, se digitalizara para consulta por
* Evaluaciones a las ofertas recibidas 5 18 X X X parte del Grupo de Contratos de la Oficina
: Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
interesados en el proceso de los responsables juridicos de la contratacion
* Respuestas a las observaciones . .
. Oferta y se transfieren al Archivo Centfal. Cumplidos
» Certificado de existencia y representacion legal los tiempos de ret'e’ncmn en Archivo Central, se
- Copia cédula de ciudadania hace_ .la seleccpn dg 2 Contratos de‘
« Resolucién Competencia Contractual Suministros por vigencia anual. La muestral
« Fotocopia del RUT seleccionada, se digitalizarda por parte del
« Certificacion bancaria Grupo de Archivo y Correspondencia en el
+ Certificacién aportes parafiscales y seguridad social jNivel Central y por parte de los responsables
- Certificado antecedentes disciplinarios de Archivo Central en la Registraduria Distrital. |
+ Certificado de antecedentes fiscales
« Acto administrativo de justificacion de contratacion directa seglin
corresponda
+ Minuta del Contrato
» Certificado de registro presupuestal
+ Pdliza de garantia unica
« Publicacién en portal de contratacién SECOP
« Comunicaciones
* Informes de supervision
« Acta de terminacion anticipada seguin corresponda
« Acta de terminacién v_ligquidacién sequin corresponda 2
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

7

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO , SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ) AZ(I;E;;]},I?, r?E (‘:\;?::2\/,4?_ PAPEL aecrmonce | T s | o ] e PROCEDIMIENTO »
0906-20{INFORMES Cumplido el tiempo de retenciéon en Archivo de
0806-20-06 | Informes de Gestion Gestion, se digitalizan para consulta por parte
del Grupo de Juridica de la Registraduria]
* Informe Distrital y se transfieren al Archivo Central.
Se conservan por ser documentos oficiales con
valores administrativos y legales, que sirven
como soporte en el cumplimiento de la gestion|
1 4 X X X institucional, que documentan las actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC vy que adquieren valor para la]
investigacion y el conocimiento institucional por
|parte de los colombianos. |
Adicionaimente, se atendié lo establecido en Ia
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
0906-30|PROCESOS
0906-30-14{Procesos de Jurisdiccion Coactiva
Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina
+ Resolucién la serie documental, porque no son importantes
» Auto avocando conocimiento para la investigacion, ni fa historia, ya quej
+ Oficio cobro persuasivo estos cobros se dan por sanciones a jurados
« Oficio Instrumentos Plblicos de votacién que no asistieron a los procesos
+ Mandamiento de pago electorales para los que fueron convocados. El
« Notificacién mandamiento de pago Estatuto Tributario en el Articulo 817, norma
» Citacion aplicable al cobro coactivo establece que el
» Comisioén notificacidn mandamiento de pago 1término de prescripcion de la accion de cobro
* Investigacion de bienes es de 5 afios contados a partir de la fecha de
« Oficio EPS 2 5 X X |ejecutoria del respectivo Acto Administrativo de
« Estado de cuenta terminacion o de discusion.
+ Notificacion por aviso
+ Oficio sancionado La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
+ Oficio Secretaria de Transito Comité de Archivo de 1a RNEC, previa revision|
« Oficio Instrumentos Publicos (Respuesta) de los productores de la informacién. El
« Oficio sancionado FOSIGA proceso operativo de la eliminacion, sera
- Consignacioén destruccion por picado y se hard de acuerdo
+ Oficio cuenta con los procedimientos establecidos, en
+ Auto terminacion coordinacién con- el Grupo de Almacén e
« Liquidacion Inventarios.
+ Copia consignacion
« Comunicaciones desembargo ‘
Convenciones: N

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO SERIES Y TIPOS DOC s RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALE ARCHIVO DE | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EiEcTRONco | CT s B E
0906-30-16|Procesos de Seleccion no adjudicados (Desierto, revocatoria,

suspendido y no celebrado)

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
« Solicitud Central, se elimina porque cuando el Proceso
» Documentos de insumos técnicos de Seleccion, no es adjudicado, carece de
« Estudios y documentos previos importancia para la Entidad, por cuanto no se
« Estudios de mercado lleva a cabo ninglin proceso de -contratacion.
+ Andlisis de los riesgos del futuro contrato o
« Certificacién Plan de Compras La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
» Oferta de los productores de la informacién y los Sub
« Certificado de existencia y representacion legal 1 2 X X {Comités de Archivos de las Delegaciones|
» Copia cédula de ciudadania Departamentales y Registraduria Distrital,
+ Resolucion Competencia Contractual cuandc corresponda, quienes solicitaran a la
« Fotocopia del RUT Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
« Certificacién bancaria agendarlos en las distintas sesiones del
« Certificacién aportes parafiscales y seguridad social Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
« Certificado antecedentes disciplinarios sera destruccion por picado y se hara de
« Certificado de antecedentes fiscales acuerdo con los procedimientos establecidos,
« Declaratoria Desierta o Revocatoria en coordinacién con el Grupo de Almacén e

Inventarios.

A 2
Convenciones:
<

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e SOPORTE DISPOSICON FINAL (¢]o] IENTO
ARCHIVO DE ARCHIVA PROCEDIM
ZESTIOON CENTRA?_ PAPEL | EEcROmco | €T s D E
0906-30-20|Procesos Disciplinarios:
* Queja
* Autos Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo]
» Citaciones Central, se seleccionaran el 5% de los
+ Notificaciones procesos con fallo sancionatorio, por vigencias
» Constancias 1 9 X X X anuales. Dicho porcentaje se digitalizara por|
* Pruebas parte del Grupo de Archivo y Correspondencia
« Diligencias de version libre para consuita y la documentacién en soporte
+ Declaraciones jpapel, sera objeto de Transferencia Secundaria
+» Actas al Archivo General de la Nacién.
* Informes
* Fallos
+ Comunicaciones
0906-30-22|Procesos Inhibitorios: |
Cumplidos los tiempos de retencién, se
* Queja eliminan porque la informacion se encuentra
» Comunicaciones consolidada en los Manuales Especificos de
.+ Autos Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales y transcurridos 5 afios, la queja
caduca. Ley 734 de 2002. 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
2 4 X X Archivos de las Delegaciones Departamentales
y Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes solicitaran a la Coordinacién de
Archivo y Correspondencia, agendarios en las
distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccion por picado y se haréd de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en]
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
a
Convenciones: .
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos </

D= Digitalizacién
S= Seleccién

v
Fecha 29 de mayo de 2013
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REGISTRADURIA DISTRITAL - GRUPO DE GESTION DE JURIDICA

Hoja 14 de 14

A RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ag(é};[;gﬁs égﬁ?&?_ PAPEL LECTRONICO oT s b e PROCEDIMIENTO
0906-30-23|Procesos Judiciales

Cumplidos los tiempos de retencidn, por ser
« Demanda una serie con valores administrativos, legales y
» Poder judiciales, que tiene importancia para la
» Certificacion conciliacion Prejudicial investigacion en temas electorales y de
+ Auto admisorio identificacion de las personas, se
+ Notificacion seleccionaran el 5% del total de la produccién
» Recurso de Reposicion anual, conservando aquellos procesos
+ Fijacion en lista judiciales directamente relacionados con temas
* Pruebas electorales, los relacionados con los temas de
+ Sentencia de primera instancia identificacién 'y con procesos de tipo
« Recurso de apelacion 2 8 X X x administrativo de mayor cuantia. Los tiempos
« Sentencia de segunda instancia de retencion se establecieron con base en la
» Comunicaciones Ley 791 de 2002 Articulo 2536. Prescripcién

De La Accién Ejecutiva y Ordinaria

Dicho porcentaje se digitalizaré para consulita,

por parte del Grupo de Archivo vy

Correspondencia en el nivel central y por los

responsables de archivo en el nivel

desconcentrado. La muestra seleccionada,

sera transferida al Archivo General de la

Nacion.

i
Convenciones: -~

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

S

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guania, Guajira, Guaviare, Huita, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés,
Sucre, Vaupés y Vichada. (ADMINISTRATIVO)

" OFICINAPRODUCTORA =

Hoja 1 de 21
; RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Agg'}'.g ;E é\;ﬁ:};\ﬁ PAPEL ELECTRONICO ot s o e PROCEDIMIENTO
1000-01 [ACCIONES CONSTITUCIONALES

1000-01-01 |Acciones de Cumplimiento Por ser las Acciones Constitucionales,
mecanismos de proteccién para los derechos e
« Solicitud de Cumplimiento intereses juridicos de la ciudadania, se
+ Auto admisorio determind que cumplidos los tiempos de
+ Notificacién retenciSn en el Archivo Central, se
« Traslado a demandado seleccionara el 5% del total de la produccién
*» Contestacién anual, conservando aquellos directamente
» Perfodo Probatorio 4 X X X relacionados con Acciones de Cumplimienio de
+ Sentencia de primera instancia Procesos Electorales de Presidente vy
« Impugnacién Vicepresidente, Congreso de la Republica,
« Auto que abre a pruebas Autoridades Locales y de Participacién
+ Alegatos Ciudadana y los relacionados con los temas de
« Sentencia de segunda instancia identificacion. Dicho porcentaje se digitalizara
+ Cumplimiento por parte del Grupo de Archivo de la

Delegacion.

1000-01-02|Acciones de Grupo

Por ser las Acciones Constitucionales,
+ Escrito de Demanda mecanismos de proteccion para los derechos e
+» Auto admisorio intereses juridicos de la - ciudadania, se
» Notificacion determind que cumplidos los tiempos de
* Traslados retencion en Archivo Central, se seleccionara
« Recursos el 5% del total de la produccién anual,
+ Contestacion conservando aquellos directamente
« Medidas cautelares 4 X X X relacionados con Acciones de Grupo de
*» Perfodo Probatorio Procesos Electorales de Presidente vy
« Alegatos Vicepresidente, Congreso de la Republica,
*» Sentencia de primera instancia |Autoridades Locales y de Participacion
« Recurso Ciudadana y los relacionados con los temas de
« Auto que abre a pruebas Identificacién. Dicho porcentaje se digitalizara
« Alegatos por parte del Grupo de Archivo de la

+ Sentencia de segunda instancia Delegacion.

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

. [N
g Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos /

=

Fecha 29 de mayo de 2019
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 ENTIDAD PRODUCTOR
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 OFICINA PRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choc6é, Guania, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés,
Sucre, Vaupés y Vichada. (ADMINISTRATIVO)

Hoja 2 de 21
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CHIVODE | ARCHIV . NT
' AZE:lTIgN CENTRA?. PAPEL | mEcRomco | CT | S D E
1000-01-03 |Acciones de Tutela
+ Escrito de Tutela Por ser las Acciones Constitucionales,
+ Auto admisorio mecanismos de proteccion para los derechos e
» Aviso de Notificacion intereses juridicos de la ciudadania, se
» Contestacién de la Entidad determiné que cumplido el tiempo de retencién
« Fallo de primera instancia - en Archivo de Gestion, se digitaliza por parte
« Escrito que acredita cumplimiento del fallo de la Oficina correspondiente para consulta y
« Escrito de Impugnacion se transfiere al Archivo Centralz Cumplidos los
« Auto que abre a pruebas 1 4 X X X tlempqs de’ retencion en Archivo Central, _se
+ Alegatos seleccionaran aqueilas Tutelas que hayan sido
+ Sentencia de segunda instancia falladas por los Tribunales y Organos de Cierre
» Incidentes de Desacato de cada jurisdiccidn y que hayan generado
modificaciones en los procedimientos y/o
servicios que presta la Entidad, en Io
concerniente a temas relacionados con
ldentificacion, Registro Civil y Electorales. La
muestra seleccionada, se digitalizara.
1000-01-04|Acciones Populares
« Escrito de Demanda Por ser las Acciop'es Constitucionales,
« Auto admisorio mecanismos d,e.protecmon para _{os dergchos e
« Notificacién intereses juridicos de la ciudadania, se
* Traslados determiné que cumplidos los tiempos de
« Recursos retenci_(’)n 'en el Archivo Central, se
+ Contestacién seleccionard el 5% del total de las Acciones
. Medidas cautelares 1 4 X X X Populares, que hayan sido falladas por los
« Pacto de cumplimiento jl'rx_burjal'e,s y Organos de Qerre de cada
« Periodo probatorio jufl§d|0010n, en .Io concerniente a ten.q'as
« Sentencia de primera instancia mlspnales _ra_elacmnados con Identificacion,
« Recurso Registro  Civil y Electoral.es. La muestra
+ Auto que abre a pruebas seleccionada se digitalizara por parte del
« Alegatos Grupo de Archivo de la Delegacion.
» Sentencia de segunda instancia 2
Convenciones: .

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

~ ENTIDAD PRODUCTOR

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Choco, Guania, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés,
Sucre, Vaupés y Vichada. (ADMINISTRATIVO)

' OFICINAPRODUCTORA

Hoja 3 de 21
CODIGO SERIES Y TIPOS D " s RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
P OCUMENTALE ARCHIVO DE | ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | mEctRoNco | CT N D E
1000-02|ACTAS
1000-02-01 |Actas de Comisiones de Personal Seccionales Se conservan por ser documentos gque
evidencian la toma de decisiones en relacion
* Actas . ) con situaciones laborales de los funcionarios y
+ Listados de asistencia en virtud de aquelios derechos y obligaciones
2 8 X X X exigibles por los servidores de la RNEC.
Adicionalmente, se acatd lo establecido en la
Circular Externa del AGN, 03 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central, se digitaliza por parte del Grupo de
Archivo de la Delegacién 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 requisitos legales en
’AF"aS ) ) materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
+ Listados de asistencia ) 5 X X X Reflejan la toma de decisiones en materia de
seguridad laboral. 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
Se eliminan  cumplidos sus tiempos de
«» Actas retencién en Archivo Central, porque la
+ Listados de asistencia 1 3 X X |informacion se consolida en las Actas del
Comité de Archivo de la RNEC en la Sede
Central. .
1000-02-24|Actas de Sub-Comité de Control interno.
Se eliminan cumplidos sus tiempos de
) A.ctas . i retencion en Archivo Central, porque la
+ Listados de asistencia 1 3 X X |informacion se consolida en las Actas del
Comité de Control Interno de la RNEC en la
Sede Central.
Yl
Convenciones:
CT=Conservacion Total bl
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacién V

S= Seleccién Fecha 29 de mayo de 2018
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cODIGO

SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

p

E

PROCEDIMIENTO

1000-08

COMPROBANTES DE ALMACEN

1000-08-01

Comprobante de Egreso

» Comprobante

Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo
Central se elimina teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993 y porque la informacion
se encuentra consolidadaen la base de datos
SHUF - Sistema Integrado de Informacién
Financiera en el Ministerio de Hacienda. La
eliminacion sélo podréd 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, guienes solicitaran a la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacién, 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

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central se elimina porque pierde sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios. Se
digitaliza con propositos de consulta. 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 la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
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
coordinacién con el Grupo de Almacén e

Inventarios.
A

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos
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Hoja § de 21

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE | ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL

ELECTRONICO

CcT

S

D

PROCEDIMIENTO

1000-11

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

« Comunicaciones

Teniendo en cuenta que la informacion de los
consecutivos de comunicaciones oficiales, se
encuentra en los tipos documentales de las
diferentes series y que su propdsito es
temporal para efectos de consulta rapida por
parte de archivo y correspondencia, se
eliminan cumplidos sus tiempos de retencion.

Se-digitaliza-para-efectos de consulta, por parte
de la Delegacién. Los documentos digitalizados
se eliminan transcurridos 5 afios de la
eliminacion del soporte papel. La eliminacién
s6lo podréd 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 la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarios en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
sera destruccidn por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Selecciéon

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

<
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE [ ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT s D

PROCEDIMIENTO

1000-12

CONTRATOS

La serie CONTRATOS, estara fisicamente
organizada en el Archivo de Gestidén del Grupo
de Contratos de la Oficina Juridica en el Nivel
Central, por el nimero 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
Retencién.En las Delegaciones
Departamentales y la Registraduria Distrital, se
aplicaran los mismos criterios de organizacién
en los Archivos de Gestion y en la
transferencia a los Archivos Centrales de las
respectivas sedes.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

7
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CT=Conservaciéon Total

PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
55&1?355@23‘3% FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 3
Aprobado: 29/05/2019
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

o B : ; G DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

. OFICIN/ 'P‘RO‘DU TORA - Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Chocé, Guania, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés,

S e Sucre, Vaupés y Vichada. (ADMINISTRATIVO)

Hoja 7 de 21
coDIGO SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FIRAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL PAPEL | mEctRoNco | CT s D E
1000-12-01|Contratos de Arrendamiento
« Solicitud por parte del area que requiere la contratacién
« Documentos de insumos técnicos
» Estudios y documentos previos
» Estudios de mercado
« Andlisis de los riesgos del futuro contrato
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal
+ Designacion comités evaluadores
* Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica . L
» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Ten.lendo en cuenta la p'r.escrlpmon de las
Publica acciones de responsabilidad contractual,
- Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
Condiciones o Invitacién Publica de salvaguardar como parte de la memoria
+ Pliego de Condiciones definitivo institucional 'y conservar un  volumen
+ Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refleje los procesos
« Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo y metodologias de la contratacién institucional,
» Adendas cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
» Acta recepcién de ofertas y de cierre del proceso de Gestion, se digitalizara para consulta por
+ Evaluaciones a las ofertas recibidas parte del Grupo de Contratos de ia Oficina
» Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
interesados en el proceso de los responsables juridicos de la contratacidn
* Respuestas a las observaciones y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
« Oferta los tiempos de retencion en Archivo Central, se
+ Certificado de existencia y representacion legal hace la seleccion del 5% de los Contratos de
+ Copia cédula de ciudadania arrendamiento , que sean de mayor cuantia. La
* Resolucion Competencia Contractual muestra seleccionada, se digitalizara por parte
* Fotocopia del RUT del Grupo de Archivo y Correspondencia en el
* Gertificacién bancaria . ) Nivel Central y por parte de los responsables
: g:g;gz:g::;Zgggzrﬁ:;agis;?:j; ;/risoesgundad social de Archivo Central en la Registraduria Distrital
. Certificado de antecedentes fiscales y en las Delegaciones Departamentales.
+ Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segtin
corresponda
+ Minuta del Contrato
+ Certificado de registro presupuestal
+ Péliza de garantia Unica
« Publicacién en portal de contratacién SECOP
» Comunicaciones
« Informes de supervisién
« Acta de terminacion anticipada segun corresponda
» Acta de terminacion y liquidacién segan corresponda 17
Convenciones: //( N

E= Eliminacién
D= Digitalizacion
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestidn Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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Hoja 8 de 21
3 . RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL :
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%Z‘-},[?)SE é:ﬁ?&?_ PAPEL ELECTRONICO ot s b £ PROCEDIMIENTO
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
« Andlisis de los riesgos del futuro contrato
» Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal
» Designacion comités evaluadores X N
« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica Teqnendo en cuenta la p_r.escrlpcwn de las
- Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion ac0|one§ de responsabilidad contractua.ll,
Publica establecidas en la Ley 80 de 1993 y con &l fin
« Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de de salvaguardar como parte de la memoria
Condiciones o Invitacién Publica institucional 'y conservar un  volumen
« Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refleje los procesos
« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo y metodologias de la contratacion institucional,
- Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
« Adendas de Gestion, se digitalizara para consulta por
« Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso parte del Grupo de Contratos de la Oficina
« Evaluaciones a las ofertas recibidas Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
« Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X de los responsables juridicos de la contratacion
interesados en el proceso y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
« Respuestas a las observaciones los tiempos de retencién en Archivo Central, se
- Oferta hace la seleccion de 1 contrato por anualidad
« Certificado de existencia y representacién legal de los Contratos de Comodato de bienes
* Copia cé;gula de ciudadgnia inmuebles que correspondan a sedes de las
. Resoluc!on Competencia Contractual Delegaciones Departamentales. La muestra
) F°t°.c°p'a. .del RUT . seleccionada, se digitalizard por parte del
: gegg?cacpn bamr:tana cecal o social Grupo de Archivo y Correspondencia en el

ertificacion aportes para Iscales y seguridad socia Nivel Central y por parte de los responsables
- Certificado antecedentes disciplinarios - . i Distrital
. Certificado de antecedentes fiscales de Archivo Cent_ral en la Registraduria Distrital
- Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segin y en las Delegaciones Departamentales.
corresponda
- Minuta del Contrato
« Certificado de registro presupuestal
« Poliza de garantia Gnica
« Publicacién en portal de contratacién SECOP
» Comunicaciones
« Informes de supervision
« Acta de terminacion anticipada segtin corresponda
« Acta de terminacidn y liquidacion segun corresponda

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacién
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos

N
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Hoja 9 de 21
- RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Azcépgmg 35 g:r\?:la\:\?_ BAPEL ceermonco | ©T s b E PROCEDIMIENTO
1000-12-03|Contratos de Compraventa

+ Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
» Documentos de insumos técnicos
» Estudios y documentos previos
+ Estudios de mercado
- Andlisis de los riesgos del futuro contrato
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Designacion comités evaluadores
- Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacidon Publica Teniendo en cuenta la prescripcion de las
« Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o invitacién acciones de responsabilidad contractual,
Publica establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
. Respgestas a Ia§ ob_s’ervacic?neS al Proyecto de Pliego de de salvaguardar como parte de la memoria
Condiciones o Invitacién Publica institucional 'y conservar un  volumen
+ Pliego de Condiciones definitivo » documental adecuado que refleje los procesos
- Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo N y metodologias de la contratacion institucional,
:i::g:::tas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencién en Archivo

., . de Gestion, se digitalizara para consulta por
» Acta recepcién de ofertas y de cierre del proceso -
« Evaluaciones a las ofertas recibidas p arite. del Grupo. de Contratos de la Oficina
- Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X X X Juridica y en el N|veI'D§§concentrado por pa_r}e
interesados en el proceso de los respgnsables Jun(_:hcos dela contrataqon
- Respuestas a las observaciones y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
. Oferta los tiempos de retencién en Archivo Central, se
« Certificado de existencia y representacion legal hace a seleccion de 1 contrato por anualidad
- Copia cédula de ciudadania de los Contratos de Compraventa en cada una
« Resolucién Competencia Contractual de las sedes. La muestra seleccionada, se
« Fotocopia del RUT digitalizard por parte del Grupo de Archivo y
« Certificacion bancaria Correspondencia en el Nivel Central y por parte
« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social de los responsables de Archivo Central en la
« Certificado antecedentes disciplinarios Registraduria Distrital y en las Delegaciones
« Certificado de antecedentes fiscales Departamentales.
« Acto administrativo de justificacion de contratacién directa segun
corresponda
« Minuta del Contrato
« Certificado de registro presupuestal
+ Pdliza de garantia unica
» Publicacion en portal de contratacion SECOP
» Comunicaciones
- Informes de supervision
- Acta de terminacion anticipada segtin corresponda
« Acta de terminacion y liquidacién segln corresponda ,

Convenciones: /

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Selecciéon

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018
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Hoja 10 de 21

interesados en el proceso

* Respuestas a las observaciones

* Oferta

* Certificado de existencia y representacion legal

+ Copia cédula de ciudadania

+ Resolucion Competencia Contractual

* Fotocopia del RUT

« Certificacion bancaria

+ Certificacion aportes parafiscales y seguridad social
- Certificado antecedentes disciplinarios

« Certificado de antecedentes fiscales

« Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segun
corresponda

 Minuta del Contrato

« Certificado de registro presupuestal

+ Péliza de garantia Gnica

« Publicacién en portal de contratacion SECOP

« Comunicaciones

« Informes de supervision

* Acta de terminacion anticipada seguin corresponda
- Acta de terminacién y_liquidacion sequn corresponda

3 RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Apé(;?:-/lg ,?E é;ﬁ:la\/,\?_ PAPEL ceconco | oT s o E PROCEDIMIENTO
1000-12-05|Contratos de Prestaci6n de Servicios:
» Solicitud por parte del area que requiere la contratacién
» Documentos de insumos técnicos
« Estudios y documentos previos
+ Estudios de mercado
« Anélisis de los riesgos del futuro contrato
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Designacion comités evaluadores . i
+ Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacidén Publica Zs;f: : so e(r; e cufen st; o;:a;;:sa%rlpcé%r:]téiuj:ls
» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion " X
Publica establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el F!n
* Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de .de Vsal\_/aguardar como parte de la memoria
Condiciones o Invitacion Publica institucional 'y conservar un  volumen
+ Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que reﬂg{e l_os progesos
- Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo y metodologias de la contratacion institucional,
- Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
« Adendas de Gestion, se digitalizarda para consulta por
+ Acta recepcién de ofertas y de cierre del proceso parte del Grupo de Contratos de la Oficina
- Evaluaciones a las ofertas recibidas Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
- Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 5 18 X X X de los responsables juridicos de la contratacion

y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
los tiempos de retencidn en Archivo Central, se
hace la seleccion del 2% de los Contratos de
Prestacion de Servicios de cada anualidad que
hayan servido de apoyo a las tareas misionales
de procesos electorales o de identificacion. La
muestra seleccionada, se digitalizara por parte
del Grupo de Archivo y Correspondencia en el
Nivel Central y por parte de los responsables
de Archivo Central en la Registraduria Distrital
y en las Delegaciones Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

-,
7_’@ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos, 4
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SOPORTE DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO CcT S D E

PROCEDIMIENTO

1000-19

HISTORIAS

1000-19-03

Historias Laborales

« Acto Administrativo de Nombramiento

« Comunicacién de nombramiento

- Comunicacion de aceptacién de nombramiento

« Formato Unico de Hoja de Vida

» Fotocopia documento de identidad

- Libreta Militar

- Certificado de Antecedentes Judiciales

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios

- Certificado de-Antecedentes Fiscales

- Exdmen Médico de Ingreso

- Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

- Declaracion Juramentada de Categoria Tributaria
» Tarjeta o Matricula Profesional

- Certificaciones afiliaciones a Seguridad Sociat (Si aplica)
« Certificaciones Laborales

« Certificaciones Académicas

» Copia de Titulos Académicos

« Acta de Posesién

- Afiliacién ARL

- Afiliacién Administradora de pensiones

- Afiliacién EPS

« Afiliacion Caja de Compensacion

» Solicitud de Inscripcion en Carrrera Administrativa

- Resolucion o Certificacién de Registro Publico de Carrera Administativa.

- Resoluciones o Comunicaciones de situaciones administrativas

« Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales

- Formato Evaluacion del Desempefio Laboral

« Informes de Entrega de Funciones y Actividades

» Acto Administrativo de Retiro del Servicio

- Comunicacion Acto de Retiro del Servicio

« Examen Ocupacional de Egreso

« Acta de entrega de Puesto de Trabajo

« Acto Administrativo de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas.

- Comunicacion Acto de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas

« Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales.

+ Otros tipos documentales que se generen en razén del cargo o las
funciones establecidos por la Entidad.

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestién, transferir  al  Archivo  Central.
Terminado el tiempo en Archivo Central, por
ser las Historias Laborales, garantes de los
derechos fundamentales de los servidores de
la Registraduria Nacional del Estado Civil,
conservar como muestra las Historias
Laborales de los Registradores Nacionales y el
5% de las Historias Laborales de los Directores
de Gestién y Censo Electoral, Registradores
Delegados y Directores Nacionales de
Identificacion y de Registro  Civil, v,
Registradores Distritales, Especiaies,
Auxiliares 'y Municipales, que hayan
permanecido en el cargo por lo menos 2 afios.
La muestra seleccionada se digitarizara, por
parte de los responsables de los archivos
centrales, seguin corresponda.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

=

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

CT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

1000-20

INFORMES

1000-20-06

Informes de Gestion

+ informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consulta por parte
del responsable de archivo de la Delegacion
Departamental y se transfieren al Archivo
Central.

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC vy que adquieren valor para la
investigacion y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendid lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

1000-23

INVENTARIOS

1000-23-01

Inventarios de Bienes Muebles

« Formato Alta de inventario

» Formato Traslado de Inventario

» Formato Baja de Inventario

+ Formato Unico de Control de Inventario

Cumplido e! tiempo de retencién en Archive de
Gestién, se digitaliza por parte de la
Delegacién, con propositos de consulta.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central y con el fin de conservar un volumen
adecuado que refleje la trazabilidad de la
adquisicion de bienes muebles, hacer
seleccion de un inventario general anual.

1000-23-02

Inventarios Documentales de Archivos Centrales

« Inventario Documental

Cumplido el tiempo de retencion se deben
conservar y actualizar, por ser documentos de
control de las transferencias anuales al Archivo
Central.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL PAPEL

ELECTRONICO

CT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

1000-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.

+-Solicitud
+ Respuestas

Cumplidos los tiempos de retencién en el
Archivo Central y considerando el volumen
documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las dareas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizaré por parte del
Archivo de la Delegacidn.

1000-28

PLANES

1000-28-12

Plan Institucional de Formacion y Capacitacion.

* Plan

« Listados de asistencia
+» Evaluacion

» Comunicaciones

Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
Central, se conserva por ser importante para la
consulta e investigacion, porque permite ver la
trazabilidad del proceso de formacion y
capacitacién de los funcionarios de la RNEC

Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http://intranet/). Proceso Permanencia
del Talento Humano — PTDCO05 Plan Institucional
de Formagion y Capacitacion.

Los documentos en soporte papel se transferiran
de. manera convencional y la informacién en
medio electrénico, se transferird en carpeta
electrénica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para la
complementacién con el soporte papel y

conservar la integridad de la informacion. El

Archivo Central dispondré de las condiciones
adecuadas para la conservacién de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccidon y
conservacion de los documentos almacenados. -

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

g Coordinador Grupo de Gestién Documenta! y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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- ENTIDAD PRODUGTORA - REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
. SRR DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
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j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%ZI-\I-,KO),\?E égﬁ;g\l/\?- PAPEL ELECTRONCO ot S o & PROCEDIMIENTO
1000-30{ PROCESOS — - n - Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina
1000-30-03|Proceso Concurso de Carrera Administrativa Nivel Seccional porque la informacién importante sobre las
. politicas y decisiones de la carrera
: Convocator_la administrativa, queda consignada en las Actas
« Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC del Consejo Superior de la Carera
+ Acto Administrativo de Convocatoria Administrativa y los datos de la inscripcién en la
+ Avisos carrera administrativa, quedan registrados en la
+ Formularios de Inscripcion Historia Laboral de los servidores.
« Lista de Inscritos
« Lista de Admitidos La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
« Lista de No Admitidos 1 4 X |Comité de Archivo de la RNEC, previa revisiéon
« Instrumentos de Seleccién y Pruebas a aplicar de los productores de la informacion y los Sub
* Resultados Comités de Archivos de las Delegaciones
» Reclamaciones Departamentales, quienes solicitaran a la
* Resolucién Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
+ Lista de legibles agendarlos en las distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacién, serd
destruccion por picado y se hara de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en
coordinacion -con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
. /i
Convenciones: ~

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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. RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%Z’;% ;E 22&:';\;?- PAPEL ceormonco | o7 s b E PROCEDIMIENTO
1000-30-07 |Procesos de elecciéon de Representantes de los empleados de
Carrera Administrativa ante la Comisiéon de Personal Seccional Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
. porque la informacién se consclida en las

* Con\{oc_ai}orla . Actas de Comisiones de Personal Seccional,

* Inscripcion de Candidatos . las cuales son de conservacidn permanente.

» Certificado de cumplimiento de requisitos

+ Designacion de Jurados de Votacion La eliminacién solo podra ser aprobada por el

+ Sorteo de posicion en tarjeta Comité de Archivo de la RNEC, previa revision

+ Seleccién !funmonano para Comisién Escrutadora de los productores de la informacion y los Sub

* Actas parciales de escrutinios Comités de. Archivos de las Delegaciones

* Acta general de escrutinios 1 4 X Departamentales y Registraduria Distrital,

* Declaratoria de Eleccion cuando corresponda, quienes solicitaran a la

* Credenciales Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
sera destruccion por picado y se hard de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

v

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018
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, RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PAPEL CLECTRONICO ot s b e PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1000-30-14|Procesos de Jurisdiccién Coactiva
« Resolucién Cumplidos los tiempos de retencidn, se elimina
» Auto avocando conocimiento la serie documental, porque no son importantes
« Oficio cobro persuasivo para la investigacion, ni la historia, ya que
« Oficio Instrumentos Publicos estos cobros se dan por sanciones a jurados
« Mandamiento:de pago de votacién que no asistieron a los procesos
+ Notificacién mandamiento de pago electorales para los que fueron convocados. El
» Citacién ) Estatuto Tributario en el Articulo 817, norma
« Comision notificacion mandamiento de pago aplicable al cobro coactivo establece que el
« Investigacion de bienes término de prescripcion de la accién de cobro
« Oficio EPS es de 5 afos contados a partir de la fecha de
« Estado de cuenta 2 5 X X |ejecutoria del respectivo Acto Administrativo de
« Notificacién por aviso terminacién o de discusion.
» Oficio sancionado .
« Oficio Secretaria de Transito La eliminacion sdlo podré ser aprobada por el
» Oficio Instrumentos Publicos (Respuesta) Comité de Archivo de ia RNEC, previa revision
+ Oficio sancionado FOSIGA de los productores de la informacion. El
+ Consignacién proceso operativo de la eliminacion, sera
« Oficio cuenta destruccion por picado y se hard de acuerdo
+ Auto terminacién con los procedimientos establecidos, en
« Liquidacién coordinacién con el Grupo de Almacen e
« Copia consignacién Inventarios.
+ Comunicaciones desembargo
0/

Convenciones: -

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos /

D= Digitalizacién
S$= Seleccién

2

Fecha 29 de mayo de 2018




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
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j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES A?;%l;l}llg "?E g:ﬁ:&?_ PAPEL | mscrowco | T s b £ PROCEDIMIENTO
1000-30-16 Procesos de Seleccion:no adjudicados (Desierto, revocatoria,

suspendido y no celebrado)

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
+ Solicitud Central, se elimina porque cuando el Proceso
« Documentos de insumos técnicos de Seleccién, no es adjudicado, carece de
- Estudios y documentos previos importancia para la Entidad, por cuanto no se
+ Estudios de mercado lleva a cabo ningln proceso de contratacién.
* Analisis de los riesgos del futuro contrato
« Certificacion Plan de Compras La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién
» Oferta de los productores de fa informacion y los Sub
« Certificado de existencia y representacion legal 1 2 X X |Comités de Archivos de las Delegaciones
» Copia cédula de ciudadania Departamentales y Registraduria Distrital,
+ Resolucién Competencia Contractual cuando corresponda, quienes solicitaran a la
*» Fotocopia del RUT Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
« Certificacion bancaria agendarios en las distintas sesiones del
« Certificacién aportes parafiscales y seguridad social Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
« Certificado antecedentes disciplinarios serd destruccién por picado y se hara de
« Certificado de antecedentes fiscales acuerdo con los procedimientos establecidos,
» Declaratoria Desierta en coordinacion con el Grupo de Almacén e

Inventarios.

4
Convenciones: “

CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental

y Archivos

v
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} ) '"RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A‘:;Cegl;llg r?E (I:-\ERB?'::I;{\/I-\OL PAPEL cecrmonce | CT s b e PROCEDIMIENTO
1000-30-20|Procesos Disciplinarios:

* Queja

» Autos Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo

« Citaciones Central, se seleccionaran el 5% de los

+ Notificaciones procesos con fallo sancionatorio, por vigencias

+ Constancias anuales. Dicho porcentaje se digitalizaréd por

* Pruebas 1 ° X X X parte del- Grupo de Archivo y Correspondencia

« Diligencias de version libre para consulta y la documentacion en soporte

+ Declaraciones papel, sera objeto de Transferencia Secundaria

» Actas al Archivo General de la Nacion.

» informes

» Fallos

» Comunicaciones

1000-30-22|Procesos Inhibitorios: :

Cumplidos los tiempos de retencion, se

* Queja eliminan porque la informacién se encuentra

» Comunicaciones consolidada en los Manuales Especificos de

* Autos Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales y transcurridos 5 afios, la queja
caduca. Ley 734 de 2002. La eliminacién sélo
podra ser aprobada por el Comité de Archivo
de la RNEC, previa revisién de los productores
de la informacién y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentaies

2 4 X X y Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes solicitardan a la Coordinacién de
Archivo y Correspondencia, agendarios en las
distintas sesiones del Comité.
E! proceso operativo de la eliminacién, serd
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= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

)
% Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos, /

s

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFTO06
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Hoja 19 de 21
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCU LES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
ER TIP D MENTA
ARGCE:I.:.IIgr? E 2;3.:.{;?_ PAPEL ELECTRONICO CcT S D E PROCEDIMIENTO
1000-30-23|Procesos Judiciales
Cumplidos los tiempos de retencién, por ser
+ Demanda una serie con valores administrativos, legales y
= Poder judiciales, que tiene importancia para la|.

« Certificacion conciliacion Prejudicial investigacion . en temas electorales y de
« Auto admisorio identificacion de las personas, se
* Notificacion seleccionaran el 5% del total de la produccion
+ Recurso de Reposicion anual, conservando aquellos  procesos
« Fijacién en lista judiciales directamente relacionados con temas
» Pruebas electorales, los relacionados con los temas de
+ Sentencia de primera instancia identificacion 'y con procesos de tipo
* Recurso de apelacion > 8 X X X administrativo de mayor cuantia. Los tiempos

de retencion se establecieron con base en la
Ley 791 de 2002 Articulo 2536. Prescripcion
De La Accidn Ejecutiva y Ordinaria

« Sentencia de segunda instancia
+ Comunicaciones

Dicho porcentaje se digitalizara para consulta,
por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia en el nivel central y por los
responsables de archivoc en el nivel
desconcentrado. La muestra seleccionada,
sera transferida al Archivo General de la
Nacién.

s 4 ;4
Convenciones: // N

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero, : Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos,

D= Digitalizacion /
S= Seleccién Fecha 29 de mayo de 2018
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j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PAPEL CLECTRONIGO ot s o E PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
1000-31 |PROGRAMAS
1000-31-01|Programa de Bienestar de la RNEC Cumplidos los tiempos de retencién se
conserva por ser un documento orientador que
« Programa tiene valores administrativos y legales; es una
« Listados de asistencia herramienta de gestién, importante para la
+ Evaluacion consulta e investigacion porque evidencia la
« Informes 2 8 X X existencia de un ambiente que es percibido por
el servidor publico de la RNEC, como
satisfactorio y propicio para su bienestar y
desarrolio; estd constituido por condiciones
laborales relevantes para la satisfaccién de las
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 Se elimina el soporte papel y se digitaliza.
Departamentales Cumplidos los tiempos de retencion terminan
. _ X sus valores administrativos y no adquiere
» Resolucién de constitucion de caja menor. valores secundarios.
» Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.
- Certificado de apertura de cuenta bancaria. Los tiempos de retencion se determinaron,
* Pdliza para el manejo de recursos. teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
* Comprobantes de operacion. del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993.
+ Facturas. La eliminacion sélo podré ser aprobada por el
- Comprobantes de gastos. Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
*Cuentasdecobro 2 8 X X X |de los productores de la informacién y los Sub
« Resolucion de reconocimiento del gasto. Comités de Archivos de las Delegaciones
* Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en el Departamentales y Registraduria  Distrital,
sistema SIIF. ) cuando corresponda, quienes solicitaran a la
+ Acta de arqueo de caja menor. Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarios en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd destruccién por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
£ n
Convenciones: N

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccioén

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

Fecha 29 de mayo de 2018
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_ OFICINAPRODUCTORA.
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CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AL SOFORTE DISPOSICION FRAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVODE | ARCHIVO .
GESTION CENTRAL PAPEL | ewecRonco | CT S D &
1000-40|RESOLUCIONES
1000-40-02|Resoluciones Delegaciones Departamentales
Se conservan por ser documentos dispositivos
+ Resolucién : ) con valor historico que dan testimonio de las
2 8 X X X 1 decisiones administrativas, técnicas y legales
de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo de Gestion, se digitalizaran por
parte de la Delegacion, para consulta.
Convenciones: \
CT=Conservacion Total e
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacién
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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Hoja 1 de 7
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AL, SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D M L ARCHIVODE | ARCHIVO ]
GESTION _| GENTRAL PAPEL | EecRonco | CT | S D E
1000-30|PROCESOS
1000-30-09 |Procesos de Escrutinio
« E-5 Resolucién lugar de escrutinios generales
« Lista de soporte para la Resolucion de Testigos Electorales
« E-11 Acta de Instalacién y Registro General de-Votantes
+ E-14 Acta de Escrutinio . . 2
" Cumplidos los tiempos de retencion, se
* E-19 Recibo de Docum_gntos Elegtorales conservan por ser una serie con valores
« E-20 Acta de Introduccién y/o retiro de Documentos Electorales al L . . .
Arca Triclave gdm|n|strat|vos y Ieg_ales qe cg'racter misional,
» E-22 Resolucién por la que se reconstruye la Comision Escrutadora 1 3 X X X xmpqrtante pgra la my'e stigacion, por cuanto
. E-23 Constancia de Comision Escrutadora contiene la mform_aqon de los resultados
« E-24 Resultado del Escrutinio elec'lorale_s, en los distintos prqcesos )
« Reclamaciones y/o E-25 Formulario para reclamacion Seran objeto de transferencia secundaria al
« Resoluciones que resuelven las reclamaciones Archivo General de la Nacion.
« Autos de Tramite
« E-26 Acta Parcial de Escrutinio
« E-28 Credenciales Externas
« Acta General de Escrutinio
» Libros de Credenciales
1000-30-10|Procesos de Inscripcion de Candidaturas |
L ) o . Cumplidos los tiempos de retencion, se
* inscripcion de conjlte% de los grupos significativos de ciudadanos conserva por su importancia para la
+ E-6 Formato Inscripcion de candidatos investigacién, por cuanto establece, conforme
* E-7 Acta de Modificacion de Candidaturas a tas normas electorales, el procedimiento para
+ E-8 Lista definitiva _dc_e’lnscnpmon'de candidaturas la inscripcion de candidatos a los cargos y
+ Acta de sorteo posicion de la Tarjeta Electoral corporaciones de eleccion popular: Presidente
y Vicepresidente de la Republica, Congreso de
la Republica (Senado y Camara de
1 3 X X Representantes), Autoridades Locales
(Asambleas, Gobernadores, Alcaldes,
Concejos Distritales y Municipales y Juntas
Administradoras Locales), acorde al
cumplimiento de requisitos formales y legales
exigidos al momento de la inscripcidén con el
proposito de garantizar a las organizaciones
politicas y a los ciudadanos colombianos la
participacion democratica.
Iy |
Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

A
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1000-30-11

Procesos de Inscripcion de Cédulas

» E-3 Formulario Inscripcién de Cédula.

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser una serie con valores
administrativos y legales de caracter misional,
importante para la investigacion, por cuanto la
inscripcién de la cédula de ciudadania
conforme a la ley, es un acto mediante el cual,
el ciudadano registra su documento de
identidad ante el funcionario electoral, con el fin
de quedar incluido en el censo electoral y asi
poder ejercer el derecho al sufragio en el lugar
mas cercano a su residencia.

Por ser documentaciéon de caracter Histdrico,
terminado el tiempo en Archivo Central debe
formar parte de las Transferencias
Secundarias al Archivo General de la Nacién.
El Formulario se puede diligenciar en soporte
papel y de manera automatizada.

Los documentos en soporte papel se
transferiran de manera convencional y la
informacién en medio electronico, se transferira
en carpeta electronica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementacion con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacién. El
Archivo Central dispondra de fas condiciones
adecuadas para la conservacion de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad,  calidad, proteccién  y
conservacién de los documentos almacenados.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccidn

Gerente Administrativo y Financiero

~
g Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

=

Fecha 29 de mayo de 2018
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ENTIDAD. FRODUCTORA e _] REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
3 e : o DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
" OFICINA PRODUCTORA 1Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guania, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y Vichada
il : (MISIONAL)
Hoja 3 de 7
6 RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL OCEDIM o
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCEZ'}'.?, r\?E éERItI:"I.'lIIR\I/\(I)_ PAPEL LE OGO - s o e PR IMIENT!
1000-30-13}Procesos de Jurados de Votacién
« Resolucién de la Delegacion que aprueba el nombramiento de
jurados en todos los Municipios
= Aviso fijacion. .
« Aviso desfijacion. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 208 del Codigo
Electoral Decreto, 2241 de 1986, se eliminan terminado el tiempo
de retencién en el Archivo Central. La informacién se consolida
en las series documentales Estadisticas Electorales y
Resoluciones.
En la ciudad de Bogota, los Procesos de Jurados de Votacién,
estaran centralizados en el Grupo de Soporte Electoral de la
Registraduria Distrital. La eliminacién sélo podra ser aprobada
1 3 X X [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 la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, agendarlos en las distintas sesiones
del Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién con el Grupo de
Almaceén e [nventarios.
1001-30-15|Procesos de Mecanismos de Participaciéon Ciudadana Cumplidos los tiempos de retencién se conserva por ser una serie
« Inscripcion del Promotor o el Comité Promotor para un con valores adminlstr "’“"’°? y”legales de caracter' mls!onal,
Mecanismo de Participacion importante para la mveshgacngq, por cuanto,, .ewdenma' el
» Certificacion de cumplimiento de los requisitos para adelantar el 1 8 X X desarrollo de los procesos de participacién democrética del pais.
Mecanismo de Participacion Ciudadana Seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de
la Nacién.
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

ML

Eecha 29 de mayo de 2019
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OFICINA PRODUCTORA

Hoja 4 de 7
CODIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO . PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT S D E . K
1000-30-19jProcesos de Votacién
*» Resolucién de puestos de Votacion por parte del Registrador y el Terminado el iempo de retencién en el Archivo
Alcalde Central, se elimina porque la informacién se
» E-10 Lista de sufragantes consolida en las series documentales
* Resoluciones Altas y bajas de listas de votantes, hacen parte del Estadisticas Electorales y Resoluciones.
E- 10 También se acata lo establecido en el Articulo
« Proyectos de zonificacién 209 del Codigo Electoral Decreto, 2241 de
* Votos 1986. La eliminacién sélo podra ser aprobada

por el Comité de Archivo de [a RNEC, previa
) revisién de los productores de la informacién y
1 3 X X |los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduria
|Distrital, cuando  corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia, agendarios en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de ia
eliminacién, sera destruccién por picado y se
harad de acuerdo con [os procedimientos
establecidos, en coordinacién con el Grupo de
Almacén e Inventarios.

Convenciones:

CT=Conservacion Total ’ L
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,
D= Digitalizacion

S= Seleccidon Fecha 29 de mayo de 2019
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y . Hoja 5 de 7
} RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%}::—I,?,,\?E 225?&?_ PAPEL CLECTRONGCO ot s b E PROCEDIMIENTO
1000-31 |PROGRAMAS i . .
1000-31-02}Programas.de:Capacitacién en materia de‘Identificacién Cumplidos fos fiempos de _retencion  se
conservan por su importancia. en la
« Convocatorias cape}citacién de un_ alto 'porcen.taje de
« Programa 5 8 X X servidores _dg la Registraduria .r\.lacwnal del
. Listados de Asistencia Estado. Civil, en. temas misionales de
identificacion, asi como en actualizaciones de
cambios tecnolégicos, juridicos y
administrativos.
1000-31-04{Programas de Capacitacion en materia de Registro Civil .
Se conservan por ser documentos que reflejan
« Convocatorias 2 8 X X la planeacién misional en materia de Registro
+ Programa Civil y de conformidad con lo establecido en la
+ Listados de Asistencia Circular No 003 de 2015 del AGN.
1000-31-05|Programas de Capacitacion en materia Electoral
Cumplidos los tiempos de retencion , se
+ Convocatorias conservan porque permiten capacitar un alto
« Programa porcentaje de servidores de la Registraduria;
« Listados de Asistencia 2 8 X X Nacional del Estado Civil, en temas misionales
de lo electoral, asi como en actualizaciones de
cambios tecnologicos, juridicos y
administrativos.
Convenciones:
CT=Conservacién Total A
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos «

D= Digitalizaciéon
S= Seleccion

Fecha 29 de mayo de 2019
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Hoja 6 de 7

coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
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1000-43

TARJETAS DE IDENTIFICACION

1000-43-03

Tarjetas Decadactilares de duplicados y renovaciones para

Cédutas de Ciudadania y Tarjetas de identidad

* Tarjeta

Cumplido su tiempo de retencion, se eliminan
por cuanto los datos contenidos en las tarjetas
decadactilares de duplicados y renovaciones,
estan incorporados en los sistemas de
informacion electrénicos de la Entidad y las
tarjetas decadactilares de primera vez.

La fase de Archivo de Gestién se cumple entre
el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcién en el caso de los Consulados, para
que éstas las transfieran a Archivos de
Identificacion, donde cumpliran la fase de
Archivo Central. La eliminacion sélo 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 7y
Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes solicitaran a la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, agendarios en las
distintas sesiones del Comité. El proceso
operativo de la eliminacion, serd destruccion
por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion
con el Grupo de Aimacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

8= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

CT

S

D

E

PROCEDIMIENTO

1000-43-04

Tarjetas Decadactilares.de primera vez y rectificaciones para

Cédulas de:-Ciudadania y Tarjetas de identidad

+ Tarjeta

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se conservan por - su importancia y
valor documental porque contienen los datos
de identificaciéon de los colombianos. Se
transferiran al Archivo General de la Nacién, de
conformidad con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015. Se dejaré copia digital en la
Registraduria Nacional del Estado Civil para
efectos de consuitas.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre

el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcion en el caso de los Consulados, para
que éstas las transfieran a Archivos de
Identificacién, donde cumplirdn la fase de
Archivo Central.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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' Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Magdalena, Narific, Norte de Santander, Santander, Tolima y Valle

del Cauca. GRUPO DE TRABAJO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

7 Hoja 1 de 21
. ) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ(I:EZI;'II((?) r\?E gER:l:'II:{}IQ\I/\?_ PAPEL cecmonco | ot s b £ PROCEDIMIENTO
1001-01{ACCIONES CONSTITUCIONALES

1001-01-01 |Acciones de Cumplimiento Por ser las Acciones Constitucionales,
mecanismos de proteccién para los derechos e
» Solicitud de Cumplimiento intereses juridicos de la ciudadania, se
+ Auto admisorio determind que cumplidos -dos tiempos de
« Notificacién retencion en el Archivo Central, se
* Traslado a.demandado seleccionaré el 5% del total de la produccion
« Contestacion anual, conservando aquelios directamente
+ Periodo Probatorio 1 4 X X X relacionados con Acciones de Cumplimiento de
» Sentencia de primera instancia Procesos Electorales - de Presidente vy
* Impugnacion Vicepresidente, Congreso de la Republica,
+ Auto que abre a pruebas Autoridades Locales y de Participacion
+ Alegatos Ciudadana y los relacionados con los temas de
« Sentencia de segunda instancia Identificacién. Dicho porcentaje se digitalizara
+ Cumplimiento por parte del Grupo de Archivo de la

Delegacion.

1001-01-02{Acciones de Grupo

Por ser las Acciones Constitucionales,
« Escrito de Demanda mecanismos de proteccion para los derechos e
« Auto admisorio intereses juridicos de la ciudadania, se
* Notificacion determind que cumplidos los tiempos de
*» Traslados retencion en Archivo Central, se seleccionard
» Recursos el 5% del total de la produccién anual,
+ Contestacion conservando aquellos directamente
» Medidas cautelares 1 4 X X X relacionados con Acciones de Grupo de
+ Periodo Probatorio Procesos Electorales de Presidente vy
+ Alegatos Vicepresidente, Congreso de la Republica,
+ Sentencia de primera instancia N Autoridades lLocales y de Participacion
« Recurso Ciudadana y los relacionados con los temas de
+ Auto que abre a pruebas Identificacion. Dicho porcentaje se digitalizara
* Alegatos por parte del Grupo de Archivo de la

+» Sentencia de segunda instancia Delegacion.

)
Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero, % Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos /

D= Digitalizacién jk i
S= Seleccidn

Fecha 29 de mayo de 2019
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Hoja 2 de 21
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o SOPORTE DISPOSICON FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE [  ARCHIVO .
GESTION CENTRAL PAPEL | eecroNce | CT | S e E
1001-01-03|Acciones de Tutela
« Escrito de Tutela Por ser las Acciones Constitucionales,
« Auto admisorio mecanismos de proteccién para los derechos e
« Aviso de Nofificacién intereses juridicos de la ciudadania, se
« Contestacion de la Entidad determiné que cumplido el tiempo de retencion
« Fallo de primera instancia en Archivo de Gestién, se digitaliza por parte
+ Escrito que acredita cumplimiento del fallo de'la Oficina correspondiente para consulta y
« Escrito de Impugnacion se transfiere al Archivo Central. Cumplidos los
« Auto que abre a pruebas 1 4 X X X tiempos de retencién en Archivo Central, se
+ Alegatos seleccionaran aquellas Tutelas que hayan sido
« Sentencia de segunda instancia falladas por los Tribunales y Organos de Cierre
+ Incidentes de Desacato de cada jurisdiccién y que hayan generado
modificaciones en [os procedimientos y/o
servicios que presta la Entidad, en lo
concerniente a temas relacionados con
Identificacién, Registro Civil y Electorales. La
muestra seleccionada, se digitalizara.
1001-01-04|Acciones Populares
« Escrito de Demanda Por ser las Acciop.es Constitucionales,
« Auto admisorio mecanismos qe_protecmon para'los dere’chos e
« Notificacion |nteres§s' juridicos dg la cxudgdama, se
« Traslados deternjmo que cumplldos_ los tiempos de
« Recursos - retenC{én ’en el  Archivo Central,' se
« Contestacién seleccionara el 5% del tc_)tal de las Acciones
« Medidas cautelares 1 4 X X X Pqpulares, que hayan sido fa_llladas por los
« Pacto de cumplimiento Trlpupalgs y Organos de (;rerre de cada .
« Periodo probatorio Jufls@lccmn, en _Io concerniente a terjn'as
« Sentencia de primera instancia mxspnales .r"elacmnados con Identificaciéon,
« Recurso Reglstro Civil y !'El.ect.oralfas. La muestra
« Auto que abre a pruebas seleccionada se digitalizara por parte del
+ Alegatos Grupo de Archivo de la Delegacién.
« Sentencia de segunda instancia
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

~
g Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, y’

=
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Hoja 3 de 21
601G RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE. ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT s D E
1001-02{ACTAS
1001-02-01|Actas de Comisiones de Personal Seccionales Se conservan por ser documentos que
evidencian la toma de decisiones en relacion
* Actas . ) con situaciones laborales de los funcionarios y
+ Listados de asistencia en virtud de aquelios derechos y obligaciones
2 8 X % X exigibles por los servidores de la RNEC.
Adicionalmente, se acaté lo establecido en la
Circular Externa del AGN, 03 de 2015.
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, se digitaliza por parte de! Grupo de
Archivo de la Delegacion para consulta.
1001-02-11|Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST Se conservan porque permiten Identificar,
registrar y actualizar los requisitos legales en
-A_ctas ] ) materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
* Listados de asistencia 5 8 X X X Reflejan la toma.de decisiones en materia de
seguridad laboral. Cumplido el tiempo de
retencién en Archivo Central, se digitalizan
para consuita por parte del Grupo de Archivo
de la Delegacion.
1001-02-23 |Actas de Sub-Comité de Archivo
Se eliminan cumplidos sus tiempos de
« Actas retencion en Archivo Central, porque la
. Listados de asistencia 1 3 X X [informacién se consolida en las Actas del
Comité de Archivo de la RNEC en la Sede
Central.
1001-02-24}Actas de Sub-Comité de Control interno.
Se eliminan cumplidos sus tiempos de
* Actas i ) retencion en Archivo Central, porque la
+ Listados de asistencia 1 3 X X |informacién se consolida en las Actas del
Comité de Control Interno de la RNEC en fa
Sede Central.
, . 4
Convenciones: N

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestidén Documental y-Archivos,

Fecha 23 de mayo de 2019
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1001-08

COMPROBANTES DE ALMACEN

1001-08-01

Comprobante de Egreso

+ Comprobante

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se elimina teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993 y porque la informacidén
se encuentra consoclidadaen la base de datos
SlIF - Sistema Integrado de Informacion
Financiera en el Ministerio de Hacienda. 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
Departamentaless y Registraduria Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a ta
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccion por picado y se haré de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en
coordinaciéon con el Grupc de Almacén e
Inventarios.

1001-08-02

Comprobante de Ingreso

« Comprobante

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central se elimina porque pierde sus valores
primarios y no adquiere valores secundarios. Se
digitaliza con propésitos de consulta. La
eliminacién sdlo podréd 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 fas Delegaciones
Departamentales y Registraduria  Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e

Inventarios.
A

Convenciones:

CT=Conservacién Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

7]

-~
;{% Coordinador Grupo de Gestidon Documental y Archivos, /
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1001-11

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

+ Comunicaciones.

Teniendo en cuenta que {a informacién de los
consecutivos- de- comunicaciones oficiales, se
encuentra. en los tipos documentales de las
diferentes series y que su propdsito es
temporal para efectes de consulta rapida por
parte de archivo y correspondencia, se
eliminan cumplidos sus tiempos de retencién.
Se digitaliza para efectos de consulta, por parte
de la Delegacion. Los documentos digitalizados
se eliminan transcurridos 5 afios de la
eliminacion del soporte papel. La eliminacion
sblo podra ser aprobada por el Comité de
Archivo: de fa RNEC, previa revisién 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
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en Jas distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacién,
sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e[
Inventarios.

H

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

//\

Fecha 28 de mayo de 2019
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1001-12

CONTRATOS _

La serie CONTRATOS, estara fisicamente
organizada en el Archivo de Gestion de! Grupo
de Contratos de la Oficina Juridica en el Nivel
Central, por el nimero consecutivo asignado a
los mismos. Cuando se vaya a realizar la

“ltransferencia 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
Retencién.En las . Delegaciones
Departamentales y la Registraduria 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= Efiminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestiéon Documental y Archivos
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1001-12-01|Contratos de Arrendamiento

« Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
+ Documentos de insumos técnicos
* Estudios y documentos previos
+ Estudios de mercado -
+ Analisis de los riesgos del futuro contrato
« Salicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Designacion comités evaluadores
« Proyecto de Pliego.de Condiciones o invitacion Publica: i L,
< Observaciones- al.Proyecto de-Pliego de- Condiciones.o. Invitacion Teniendo en cuenta la prescripcion de las
Publica acciones de responsabilidad contractual,
« Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
Condiciones o Invitacion Publica de salvaguardar como parte de la memoria
- Pliego de Condiciones definitivo institucional y conservar un  volumen
« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refleje los procesos
- Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo y metodologias de la contratacion institucional,
» Adendas cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
« Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso de Gestién, se digitalizard para consulta por
« Evaluaciones a las ofertas recibidas parte del Grupo de Contratos de la Oficina
- Observaciones a.las evaluaciones. por parte de los oferentes e 2 18 X X X Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
interesados en el proceso de los responsables juridicos de la contratacion
* Respuestas a las observaciones y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
+ Oferta los tiempos de retencioén en Archivo Central, se
- Certificado de existencia y representacion legal hace la seleccion del 5% de los Contratos de
* Copia cédula de ciudadania arrendamiento , que sean de mayor cuantia. La
* Resolucién-Competencia Contractual muestra seleccionada, se digitalizara por parte
: FOtO‘COP'a d el RUT . del Grupo de Archivo y Correspondencia en el
g:z;gzzz:g: Zazzrs'a arafiscales v sequridad ial Nivel Central y por parte de los responsables

X p parafiscales y seguridad socia de Archivo Central en la Registraduria Distrital
- Certificado antecedentes disciplinarios .
. Certificado de antecedentes fiscales y en las Delegaciones Departamentales.
« Acto administrativo de justificacion de.contratacion directa segin:
corresponda ) :
» Minuta del Contrato
« Certificado de registro presupuestal
- Péliza de garantia tnica
« Pubiicacion en portai de contratacion SECOP
+ Comunicaciones
« Informes de supervision
« Acta de terminacion anticipada segln corresponda
* Acta de terminacion y liquidacion segun corresponda J ,5 N

Convenciones: ~

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental YArchivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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1001-12-02|Contratos de Comodato.
» Solicitud por parte del area que requiere la contratacion
» Documentos de insumos técnicos
» Estudios y documentos previos
« Estudios de mercado
+ Andlisis de los:riesgos del futuro contrato
+ Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Designacion comités evaluadores . it
+ Proyecto de Pliego de-Condicicnes o.invitacién Publica Ten.lendo en cuenta la gr.escrlpC|on de las
- Observaciones al Proyecto de Pliego-de Condiciones o Invitacion acciones  de  responsabilidad - contractual,
Publica establecidas en la Ley 80 de 1893 y con el fin
+ Respuestas a las observaciones al Proyecto de Pliego de- de salvaguardar como parte de la memoria
Condiciones o Invitacién Publica institucional 'y conservar un  volumen
- Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refleje los procesos
« Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo y metodologias de la contratacion institucional,
* Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
« Adendas de Gestion, se digitalizara para consulta por
* Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso parte del Grupo de Contratos de la Oficina
« Evaluaciones a las ofertas recibidas Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
+» Observaciones a-las-evaluaciones por parte de fos oferentes e 2 18 X X X de los responsables juridicos de la contratacién
interesados en el-proceso y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
- Respuestas a las observaciones los tiempos de retencidn en Archivo Central, se
+ Oferta . ) . hace la seleccion de 1 contrato por anualidad
. Cert_lﬁca’do de extsttenua y' representacion legal de los Contratos de Comodato de bienes
+ Copia cédula de ciudadania inmuebles que correspondan a sedes de las
: Resoluc!on Competencia Contractual Delegaciones Departamentales. La muestra
‘ FOtO.COPIa. d el RUT . seleccionada, se digitalizara por parte del
- Certificacion bancaria Grupo de Archivo y Correspondencia en el
» Certificacion aportes parafiscales y seguridad social X
« Certificado antecedentes disciplinarios Nivel antral y por parte de .Ios resE)ons_ab!es
« Certificado de antecedentes fiscales de Archivo Central en la Registraduria Distrital
« Acto administrativo de justificacion de contratacion directa segtin y en las Delegaciones Departamentales.
corresponda
+ Minuta de! Contrato
« Certificado de registro presupuestal
+ Poliza de garantia tnica
« Publicacién en portal de contratacion SECOP
« Comunicaciones
« Informes de supervision
+ Acta de terminacion anticipada segln corresponda
» Acta de terminacion y liquidacion segun corresponda

Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

8= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018
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ARCHIVO DE ARCHIVO .
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CT S D E
1001-12-03|Contratos de Compraventa

» Solicitud por parte del area que requiere [a contratacion
» Documentos de insumos técnicos
» Estudios y documentos previos
« Estudios de mercado
+ Andlisis de los riesgos del futuro-contrato
+ Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Designacion comités evaluadores
* Proyecto.de-Pliego de:Condiciones o Invitacion Publica Teniendo en cuenta la prescripcion de las

_|» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion acciones de responsabilidad contractual,
Publica establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el fin
- Respuestas a I&s observaciones al Proyecto de Pliego de de salvaguardar como parte de la memoria
Condiciones o Invitacién Publica institucional y conservar un  volumen
* Pliego de Condiciones definitivo documental adecuado que refleje los procesos
+ Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo y metodologias de la contratacion institucional,
« Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
sAdendas ) de Gestion, se digitalizara para consulta por,
+ Acta recepcion de ofertas y de kc):lc?rre del proceso parte del Grupo de Contratos de la Oficina
+» Evaluaciones a las ofertas recibidas . .
 Observaciones-a-las-evaluaciones por parte. de-los ‘oferentes e 2 18 X - X X Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte

interesados en el proceso

» Respuestas a las observaciones

« Oferta

« Certificado de existencia y representacion legal

- Copia cédula de ciudadania

+» Resolucién Competencia Contractual

« Fotocopia del RUT

» Certificacion bancaria

« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social
« Certificado antecedentes disciplinarios

+ Certificado de antecedentes fiscales

» Acto administrativo de justificacion de contratacién directa segun
corresponda

+ Minuta del Contrato

« Certificado de registro presupuestal

» Poliza de garantia Gnica

+» Publicacién en portal de contratacion SECOP

« Comunicaciocnes

« Informes de supervision

+ Acta de terminacién anticipada segun corresponda
« Acta de terminacién y liquidacion seglin corresponda

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 Compraventa en cada una
de las sedes. La muestra seleccionada, se
digitalizaré por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia en el Nivel Central y por parte
de los responsables de Archivo Central en la
Registraduria Distrital y en las Delegaciones
Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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CODIGO SE TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL OCEDIMIENTO
D RIES Y ME ARCHIVODE | ARCHIVO ) : PR T
GESTION CENTRAL PAPEL | meemomco | CT s o E
1001-12-05|Contratos de Prestacion de Servicios.

» Solicitud por parte del area:que requiere la contratacién
» Documentos de insumos técnicos
« Estudios y documentos previos
+ Estudios de mercado
+ Anélisis de los riesgos. del futuro contrato
» Solicitud Certificado de: Disponibilidad Presupuestal
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Designacién comités evaluadores : i A
+ Proyecto de Pliego de Condiciongs o lnvitaciép F’ublica o :s;f::s eg e cureenstz or::ak?i:‘izsafinpccl:%ztrzectdi
,;Slzis:arvac:ones al Proyecto de' Pliego de Condiciones o Invitacion establecidas en la Ley 80 de 1993 y con el f!n
* Respuestas.a las observaciones al Proyecto de Pliego de Fie _salyaguardar como parte de la memoria
Condiciones o Invitacion Publica institucional =y conservar un  volumen
+ Pliego de Condiciones. definitivo documental adecuado que reflgj’e Igs procesos
» Observaciones al Pliego de- Condiciones definitivo y metodologias de la contratacion institucional,
- Respuestas a las observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
« Adendas de Gestidn, se digitalizard para consuita por
+ Acta recepcion de ofertas y de cierre del proceso parte del Grupo de Contratos de la Oficina
« Evaluaciones a las ofertas recibidas Juridica y en el Nivel Desconcentrado por parte
- Observaciones a las evaluaciones por parte de los oferentes e 2 18 X ‘X x de los responsables juridicos de la contratacion
interesados en el proceso y se transfieren al Archivo Central. Cumplidos
« Respuestas a las observaciones los tiempos de retencién en Archivo Central, se
* Oferta hace la seleccién del 2% de los Contratos de
« Certificado de existencia y representacion legal Prestacion de Servicios de cada anualidad que
« Copia cédula de ciudadania hayan servido de apoyo a las tareas misionales
* Resolucién Competencia Contractual de procesos electorales o de identificacion. La
. EOtO?OPia derRUT muestra seleccionada, se digitalizara por parte
+ Certificacion bancaria del Grupo de Archivo y Correspondencia en el
« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social Nivel CZntral y por p;lne de Ié)s responsables
* Certificado antecedentes disciplinarios de Archivo Central en la Registraduria Distrital
+ Certificado de antecedentes fiscales o . y en las Delegaciones Departamentales.
« Acto administrativo de justificacién de contratacion directa segin
corresponda
« Minuta del Contrato
* Certificado de registro presupuestal
« Pdliza de garantia Gnica
* Publicacién en portal de contratacion SECOP
« Comunicaciones
« Informes de supervision
» Acta de terminacion anticipada segln corresponda
» Acta de terminacion y _liquidacion segtin corresponda i

Convenciones: a

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

/ 4 4
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

cT s D E

PROCEDIMIENTO

1001-19

HISTORIAS

1001-19-03

Historias Laborales

+ Acto Administrativo de Nombramiento

+ Comunicacién de nombramiento

» Comunicacion de aceptacién de nombramiento

« Formato Unico de:Hoja de Vida

+ Fotocopia documento de identidad

« Libreta Militar

» Certificado de Antecedentes Judiciales

» Certificado de Antecedentes Disciplinarios

« Certificado de Antecedentes Fiscales

« Exdmen Médico de Ingreso

» Declaracion Juramentada de:Bienes y Rentas

» Declaracion Juramentada de Categoria Tributaria

« Tarjeta o Matricula Profesional

+ Certificaciones afiliaciones a Seguridad Social (Si aplica)

» Certificaciones Laborales

« Certificaciones Académicas

+ Copia de Titulos Académicos

« Acta de Posesién

« Afiliacion ARL

» Afiliacién Administradora de pensiones

» Afiliacion EPS

- Afiliacion Caja de Compensacion

« Solicitud de Inscripcién en Carrrera Administrativa

+ Resolucion o Certificacion de Registro Publico de Carrera Administativa.
» Resoluciones o Comunicaciones de situaciones administrativas

= Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales

« Formato Evaluacion del Desempefio Laboral

- Informes de Entrega de Funciones y Actividades

+ Acto Administrativo de Retiro del Servicio

» Comunicacion Acto de Retiro del Servicio

» Examen Ocupacional de Egreso

= Acta de entrega de Puesto de Trabajo

- Acto Administrativo de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas.

+ Comunicacion Acto de Reconocimiento de Prestaciones Sociales
definitivas

» Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales.

= Otros tipos documentales que se generen en razén del cargo o las
funciones establecidos por la Entidad.

GESTION

79 X

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion, transferir al  Archivo Central.
Terminado el tiempo en Archivo Central, por
ser las Historias Laborales, garantes de los
derechos fundamentales de los servidores de
la Registraduria Nacional del Estado Civil,
conservar como muestra las Historias
Laborales de los Registradores Nacionales y el
5% de las Historias Laborales de los Directores
de Gestion y Censo Electoral, Registradores
Delegados y Directores Nacionales de
ldentificacion 'y de Registro Civil, v,
Registradores Distritales, Especiales,
Auxiliares y  Municipales, que hayan
permanecido en el cargo por fo menos 2 afios.
La muestra seleccionada se digitarizara, por
parte de los responsables de los archivos
centrales, seglin corresponda.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL
CcT ) D E

RETENCION
ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

SOPORTE
PAPEL

PROCEDIMIENTO

ELECTRONICO

1001-20

INFORMES

1001-20-06

Informes de Gestion

« Informe

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consulta por parte
del responsable de archivo de la Delegacion
Departamental y se transfieren al Archivo
Central.

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 actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacién y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendié lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

1001-23

INVENTARIOS

Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de

1001-23-01

Inventarios de Bienes Muebles

* Formato Alta de Inventario

« Formato Traslado de Inventario

+ Formato Baja de Inventario

» Formato Unico de Control de Inventario

Gestion, se digitaliza por parte de la
Delegacion, con propdsitos de consulta.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
Central y con el fin de conservar un volumen
adecuado que refleje la trazabilidad de la
adquisicion de bienes muebles, hacer
seleccion de un inventario general anual.

1001-23-02

Inventarios Documentales de Archivos Centrales

= Inventario Documental

Cumplido el tiempo de retencion se deben
conservar y actualizar, por ser documentos de
control de las transferencias anuales al Archivo
Central.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos, e‘/,
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT ) D E

1001-27|PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS. Cumplidos los tiempos de retencién en el

Archivo Central y considerando el volumen
« Solicitud documental y la importancia de dejar una
muestra de aquellos que traten temas de
1 4 X X X caracter técnico, se seleccionaran el 5% del
total de la produccién anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del
Archivo de la Delegacion.

* Respuestas

1001-28{PLANES
1001-28-12|Plan Institucional de Formacion'y Capacitacion.

Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
. ’ Central, se conserva por ser importante para la
* P.Ian X X consulta e investigacion, porque permite ver la
+ Listados de asistencia trazabilidad del proceso de formacion v,
+ Evaluacion capacitacién de los funcionarios de la RNEC

+ Comunicaciones
Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http://intranet/). Proceso Permanencia
del Talento Humano — PTDCO035 Plan Institucional
de Formacion y Capacitacion.

Los documentos en soporte papel se transferiran
de manera convencional y la informacion en
medio electrénico, se transferird en carpeta
electrénica, formato PDF/A, en €D no
reescribible, con referencias cruzadas para la
complementacién con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacion. El
Archivoe Central dispondra de las condiciones
adecuadas para la conservacion de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y
conservacién de los documentos almacenados.

] ﬂ ”

Convenciones: /
CT=Conservacién Total . /1
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos 7
D= Digitalizacién

S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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. RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ‘;‘;’;’@ r?E égﬁfé\,ﬁ PAPEL e EcTrOMCo o1 s o e PROCEDIMIENTO
100130} PROCESOS — " n - Cumplidos: los tiempos de retencion, se elimina
1001-30-03}Proceso Concurso:-de-Carrera Administrativa-Nivel Seccional porque la informacién importante sobre las
. politicas vy decisiones de la carrera
* Qonvoca’tor]a administrativa, queda consignada en las Actas
+ Oferta Pupl!ca dfz Empleos de Carr.era - OPEC del Consejo Superior de la. Carrera
* Acto Administrativo de Convocatoria Administrativa y los datos de la inscripcion en la
+ Avisos carrera administrativa, quedan registrados en la
» Formularios de Inscripcion Historia Laboral de los servidores.
» Lista de Inscritos
» Lista de Admitidos La eliminacién solo podra ser aprobada por el
+ Lista de' No Admitidos 1 4 X X |Comité de Archivo de la RNEC, previa revision|.
+ Instrumentos de Seleccidn y Pruebasa aplicar de los productores de la informacién y los Sub
« Resultados Comités de Archivos de las Delegaciones
* Reclamaciones Departamentales, quienes solicitaran a la
* Resolucion Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
+ Lista de legibles agendarlos en las distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
/
Convenciones: "

CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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, RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO - PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL PAPEL. | mecéwco | CT | S L E
1001-30-07 | Procesos de eleccion de:Representantes de los empleados de
Carrera Administrativa ante la Comisién de Personal Seccional Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
. porque la informacién se consolida en las

‘ Conyocitorla . Actas de Comisiones de Personal Seccional,

‘ lnscr!lpmon de Candlanos . las cuales son de conservacion permanente.

« Certificado de cumplimiento de requisitos

+ Designacién de Jurados de Votacion La eliminacién sélo podra ser aprobada por el

* Sorteo de posicidnentarjeta Comité de Archivo de la RNEC, previa revision

+ Seleccién Funcionario para Comision Escrutadora de los productores de la informacien y los Sub

* Actas parciales de esc_ru.tlnlos 1 4 X X Comités.. de Archivos de las Delegaciones

* Agta gener_al de escrqt‘mlos Departamentales y Registraduria Distrital,

: Declaratgrla de Eleccion cuando corresponda, quienes solicitaran a la

+ Credenciales Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarfos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
sera destruccién por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Aa 4
Convenciones: «

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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céDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P CION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO D RCHIV .
GESTlgN E éENTRA(E PAPEL ELECTRONICO CcT S D E
1001-30-14;Procesos de Jurisdiccion Coactiva
* Resolucion Cumplidos. los tiempos de retencion, se elimina
+ Auto avocando conocimiento la serie.documental, porgue no son importantes
« Oficio cobro persuasivo para la investigacién, ni la historia, ya que
« Oficio Instrumentos Publicos estos cobros se dan por sanciones a jurados
» Mandamiento de pago de votacion que no asistieron a los procesos
« Notificacion mandamiento de pago electorales para los que fueron convocados. El
« Citacion Estatuto Tributario en el Articulo 817, norma
+ Comision notificacion mandamiento de pago aplicable al cobro coactivo establece que el
+ Investigacién de bienes término de: prescripcion de la acciéon de cobro
« Oficio EPS es de 5 afios: contados a partir de la fecha de
+ Estado de cuenta 2 5 X X |ejecutoria del respectivo Acto Administrativo de
« Notificacién por-aviso terminacién o de discusion.
+ Oficio sancionado
+ Oficio Secretaria de Transito La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
+ Oficio Instrumentos PUblicos (Respuesta) Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
« Oficio sancionado FOSIGA de los productores de la informacion. El
» Consignacién proceso operativo de la eliminacion, sera
» Oficio cuenta destruccion por picado y se hara de acuerdo
+ Auto terminacién con los procedimientos establecidos, en
+ Liquidacion coordinacién con el Grupo de Almacén e
+ Copia consignacion Inventarios.
« Comunicaciones desembargo
Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero,

)
% Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos L

e
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A RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS. DOCUMENTALES Az(;:];/’gb?g égﬁ:;\ll\?_ PAPEL LECTRONICO or s b £ PROCEDIMIENTO
1001-30-16|Procesos’ de Seleccion no.adjudicados:(Desierto, revocatoria,

suspendido y no celebrado)

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
« Solicitud Central, se elimina porque cuando el Proceso
+ Documentos de insumos técnicos de Seleccion, no es adjudicado, carece de
+ Estudios y documentos-previos importancia para la Entidad, por cuanto no se
« Estudios de mercado lleva a cabo ningtin proceso de contratacion.
+ Andlisis de los riesgos de! futuro contrato
* Certificacion Plan de Compras La eliminacién sélo podra ser aprobada por el}
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
» Oferta de los productores de la informacion y los Sub
« Certificado de existencia y representacion legal 1 2 X X |Comités de Archivos de las Delegaciones
« Copia céduia de ciudadania Departamentales y Registraduria Distrital,
+ Resoluciéon Competencia Contractual cuando corresponda, quienes solicitaran a la
« Fotocopia del RUT Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
« Certificacién bancaria agendarlos en las distintas sesiones del
« Certificacion aportes parafiscales y seguridad social Comité. El proceso operativo de la eliminacién,
« Certificado antecedentes disciplinarios sera destruccién por picado y se hard de
« Certificado de antecedentes fiscales acuerdo con los procedimientos establecidos,
+ Declaratoria Desierta en coordinaciéon con el Grupo de Almacén e

Inventarios.

i
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

vV
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coDiGo " $ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Roecion SOPORTE DISPOSITION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO .
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO CcT s D E
1001-30-20{Procesos Disciplinarios:
* Queja
* Autos Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
+ Citaciones Central, se seleccionardn el 5% de los
* Notificaciones procesos con fallo sancionatorio, por vigencias
« Constancias 1 9 X X x anuales. Dicho porcentaje se digitalizara por
¢ Pruebas parte del Grupo de Archivo y Correspondencia
« Diligencias de version libre para consulta y la documentacion en soporte
* Declaraciones - papel, sera objeto de Transferencia Secundaria
« Actas al Archivo General de la Nacion.
* Informes
* Fallos
« Comunicaciones
1001-30-22{Procesos Inhibitorios:
Cumplidos los tiempos de retencién, se
* Queja eliminan porque la informacion se encuentra
» Comunicaciones consolidada. en los Manuales Especificos de
 Autos: Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales y transcurridos 5 afios, la queja
caduca. Ley 734 de 2002. La eliminacién sélo
podré ser aprobada por el Comité de Archivo
de la RNEC, previa revisién de los productores
de la informacion y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales
2 4 X X y Registraduria Distrital, cuando corresponda,
quienes solicitaran a la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité.
El proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
I
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

g_ - Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

/
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CODIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Az(;gl;g,‘?E 225?&?_ PAPEL ELECTRONCO oT s o E PROCEDIMIENTO
1001-30-23|Procesos Judiciales
Cumplidos-los tiempos de retencién, por ser|
» Demanda una serie con valores administrativos, legales y
* Poder judiciales, que tiene: importancia. para fa
+ Certificacion conciliacion Prejudicial investigacién en temas electorales y de
» Auto admisorio identificacién de las personas, se
« Notificacion seleccionaran el 5% del total de la produccién
* Recurso de Reposicién anual, conservando aquellos  procesos
+ Fijacion en lista judiciales directamente relacionados con temas
» Pruebas electorales, los relacionados con los temas de
+ Sentencia de primera instancia identificacibn y.  con procesos de tipo
« Recurso-de apelacion 2 8 X X X administrativo de- mayor cuantia. Los tiempos
+ Sentencia de segunda instancia de retencion se: establecieron con base en la
« Comunicaciones Ley 791 de 2002 Articulo. 2536. Prescripcion
De La Accién Ejecutiva y Ordinaria
Dicho porcentaje se digitalizard para consulta,
por parte del Grupo de Archivo vy
Correspondencia en el nivel central y por los
responsables de archivo en el nivel
desconcentrado. La muestra seleccionada,
serd transferida al Archivo General de la
Nacién.
Convenciones:

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

/

I g ; 4
. Coordinador Grupo de Gestidén Documental y Archivos /
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cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AL sl SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DI EN ARCHIVODE | ARCHIVO )
GESTION CENTRAL PAPEL | =eomeouco | CT s b E
1001-31|PROGRAMAS
1001-31-01|Programa de Bienestar de la RNEC Cumplidos los tiempos de retencion se
conserva. por ser un documento orientador que
+Programa tiene valores administrativos y legales; es una
- Listados de asistencia herramienta. de gestién, importante para la
+ Evaluacion consulta e investigacion porque evidencia la
« Informes 2 8 X X existencia de un ambiente que es percibido por|
el servidor publico de la RNEC, como
satisfactorio y propicio para su bienestar y
desarrollo; estd constituido por condiciones
laborales relevantes para la satisfaccion de las
necesidades basicas de los servidores
1001-37|REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
1001-37-03|Registros de Operaciones de Caja menor de las Delegaciones Se elimina el soporte papel y se digitaliza.
Departamentales Cumplidos los. tiempos de retencion terminan
. o . sus valores administrativos y no adquiere
* Resolucién de-constitucion de.caja menor. valores-secundarios.
+ Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.
* Certificado de-apertura de cuenta bancaria. Los tiempos de retencion se determinaron,
* Pdliza para el manejo de recursos. teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
* Comprobantes de operacion.” del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993.
* Facturas. La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
« Comprobantes de gastos. Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
*Cuentas de cobro 2 8 X X X |de los productores de la informacion y los Sub
+ Resolucién de reconocimiento del gasto. Comités de Archivos de las Delegaciones
* Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en el Departamentales y Registraduria Distrital,
sistema SiIF. . cuando corresponda, quienes solicitaran a la
* Acta de arqueo de caja menor. Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
serd destrucciéon por picado y se haréd de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinaciéon con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
Convenciones: -

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

g i Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

e
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1001-40| RESOLUCIONES
1001-40-02(Resoluciones Delegaciones Departamentales
) Se conservan por ser documentos dispositivos
*» Resolucién con valor histérico que dan testimonio de las|
2 8 X X X decisiones administrativas, técnicas y legales
de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo de Gestién, se digitalizaréan por
parte de la Delegacion, para consulta.
A ¢
Convenciones: N
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero - Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,
D= Digitalizacion
S= Seleccion
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1002-30|PROCESOS

1002-30-09|Procesos de Escrutinio

« E-5 Resolucion lugar de escrutinios generales

« Lista de soporte para la Resolucion de Testigos Electorales
« E-11-Acta-de Instalacion y Registro General de Votantes

: ?13 )I:Z?;oedisgt‘éz?entos Electorales Cumplidos  los _ tiempos  de _retencion, se
 E-20 Acta de Introduccion y/o retiro Z!e Documentos Electorales al cons_e.rvan . por ser una serle' con Ya_lores
Arca Triclave ?dm|n|strat|vos y leg;les dg c:?\'racter misional,
+ E-22 Resolucion. por la que' se reconstruye la Comision Escrutadora 1 3 X X X lmpqrtante pa.ra la myg stigacion, por cuanto
. E-23 Constancia de Comisién Escrutadora contiene la mform_aqon de los resultados
- E-24 Resultado del Escrutinio elec}oralgs, en los distintos procesos. )

- Reclamaciones y/o E-25 Formulario para reclamacion Seran objeto de transferencia secundaria al
- Resoluciones que resuelven las reclamaciones Archivo General de la Nacién.
* Autos de Tramite

« E-26 Acta Parcial de Escrutinio
+ E-28 Credenciales Externas

+ Acta General de Escrutinio

* Libros-de: Credenciales

1002-30-10|Procesos de Inscripcion de Candidaturas
Cumplidos los tiempos de retencién, se|

* Inscripcidn de comites de los grupos significativos de ciudadanos conserva por su imporancia para la
+ E-6 Formato |n59rlpCI9[1 de candld_atos investigacion, por cuanto establece, conforme
BT Apta de Mgﬁlﬁcacn_o n d.e Cfndldatura; ' a las normas electorales, el procedimiento para
« E-8 Lista definitiva de inscripcion de candidaturas 5 la inscripcion de candidatos a los cargos y
* Acta de sorteo posicion de la Tarjeta Electoral ) corporaciones de eleccion popular: Presidente

y Vicepresidente de la Republica, Congreso de
la  Republica (Senado y Céamara de
1 3 X . X {Representantes), Autoridades Locales
(Asambleas, Gobernadores, Alcaldes,
Concejos Distritales y Municipales y Juntas
Administradoras Locales), acorde al
cumplimiento de requisitos formales y legales)
exigidos al momento de la inscripcién con el
propdsito de garantizar a las organizaciones
politicas y a los ciudadanos colombianos la
participacion democratica.

e, 4
Convenciones: B /
CT=Conservacion Total {
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos /

AW

- D= Digitalizacion
Fecha 29 de mayo de 2019
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1002-30-11 |Procesos de Inscripcién de Cédulas

« E-3 Formulario Inscripcion de Cédula.

Cumplidos los tiempos de retencién, se
conserva por ser una serie con valores
administrativos y legales de caracter misional,
importante para la investigacion, por cuanto la
inscripcién de la cédula de ciudadania
conforme a la ley, es un acto mediante el cual,
el ciudadano registra . su documento de
identidad ante el funcionario electoral, con el fin
de quedar incluido en el censo electoral y asi
poder ejercer el derecho al sufragio en el lugar,
mas cercano a su residencia.

Por ser documentacion de caracter Histérico,
terminado el tiempo en Archivo Central debe
formar parte de las Transferencias
Secundarias al Archivo General de la Nacidn.
El Formulario se puede diligenciar en soporte
papel y de manera automatizada.

Los documentos en soporte papel se
transferiran de manera convencional y la
informacion en medio electrénico, se transferira
en carpeta electrénica, formato PDF/A, en CD
no reescribible, con referencias cruzadas para
la complementaciéon con el soporte papel y
conservar la integridad de la informacién. El
Archivo Central dispondrd de las condiciones
adecuadas para la conservacion de los nuevos
soportes y con medidas de seguridad que
garanticen la  integridad, autenticidad,
confidencialidad,  calidad, proteccion vy
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Magdalena, Narifio, Norte de Santander, Santander, Tolima yVaIIe del Cauca.

GRUPO DE TRABAJO DE GESTION MISIONAL
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PAPEL ELECTRONICO

CcT s D E
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1002-30-13

Procesos de Jurados de Votacion

» Resolucién de la Delegacion que aprueba el nombramiento de

jurados en todos fos Municipios

« Aviso fijacién.
» Aviso desfijacion.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 209 del Cédigo
Electoral Decreto, 2241 de 1986, se eliminan terminado el tiempo
de retencién en el Archivo Central. La informacion se consolida
en las series documentales Estadisticas Electorales y
Resoluciones,

En la ciudad de Bogota, los Pracesos de Jurados de Votacion,
estaran centralizados en el Grupo de Soporte Electoral de la
Registraduria Distrital. La eliminacion sélo podra ser aprobada
por el Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién de los
productores de la informacién y los Sub Comités de Archivos de
las Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital,
cuando corresponda, quienes sclicitaran a la Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, agendarlos en l[as distintas sesiones
del Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera
destrucciéon por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion con el Grupo de
Almacén e Inventarios.

1002-30-15

Procesos de Mecanismos de Participacién Ciudadana

+ Inscripcién del Promotor o el Comité Promotor para un
Mecanismo de Participacién

» Certificacion de cumplimiento de los requisitos para adelantar el
Mecanismo de Parficipacién Ciudadana

Cumplidos los tiempos de retencion se conserva por ser una serie
con valores administrativos y legales de caracter misional,
importante para la investigacién, por cuanto, evidencia el
desarrollo de los procesos de participacion democratica del pais.

Seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de

Convenciones:;
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

la Nacién.
’l‘ f{
.
/
T
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j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZCE';I‘:'/I?J 55 223:;\;\?- PAPEL ecmomeo | o1 s o £ PROCEDIMIENTO
1002-30-19|Procesos de Votacién
* Resolucion de.puestos de Votacion por parte-del Registrador y el Terminado el tiempo de retencion en el Archivo
Alcalde Central, se elimina porque la informacién se
« E-10 Lista de sufragantes consolida en las series documentales
* Resoluciones-Altas y bajas delistas de votantes, hacen parte del Estadisticas Electorales y Resoluciones.
E- 10 También se acata lo establecido en el Articulo
+ Proyectos de zonificacion 209 del Cddigo Electoral Decreto, 2241 de
« Votos 1986. La eliminacién sélo podra ser aprobada
por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revisién de los productores de la informacion y
1 3 X X -|los” Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduria
Distrital, cuande corresponda;  quienes
solicitardan a la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacién, serd destruccién por picado y se
hara de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacién con el Grupo de
Almacén e inventarios.
/i
Convenciones: LN

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

@ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

==
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= ', Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Magdalena, Narifio, Norte de Santander, Santander, Tolima y Valle

del Cauca. GRUPO DE TRABAJO DE GESTION MISIONAL

Hoja 5 de 7
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P oon SQPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL PAPEL | mecmonco | CT S o E
1002-31 [PROGRAMAS ) " .
1002-31-02Programas de:Capacitacién en-materia de Identificacion Cumpiidos  los flempos de retencién - se
conservan . por su importancia en la
« Convocatorias capa}citacién de un. glto ’porcen.taje de
« Progr. 2 8 X X servidores .d.e la’ Registraduria 'r\.lamonal del
grama )
« Listados de Asistencia E stac_ic_) .C,'V”’ ’en temas mx;xongles de
identificacion, asi como en actualizaciones de
cambios tecnolégicos, juridicos y
administrativos.
1002-31-04|Programas de Capacitacion en materia de Registro Civil
Se conservan por ser documentos que reflejan
+ Convocatorias la planeacién misional en materia de Registro
* Programa 2 8 X X Civil y de conformidad con lo establecido en la
+ Listados de Asistencia Circular No 003 de 2015 del AGN.
1002-31-05|Programas de Capacitacion en materia Electoral
Cumplidos los tiempos de retencion , se
» Convocatorias conservan porque permiten capacitar un alto
* Programa porcentaje de servidores de la Registraduria
» Listados de Asistencia 2 8 X X Nacional del Estado Civil, en temas misionales
de lo electoral, asi como en actualizaciones de
cambios tecnolégicos, juridicos y
administrativos.
, ., /
f
Convenciones: <

CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

8= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

=2

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019




PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

cODIGO GDFT06

REGISTRADURIA

NACIONMAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 3

Aprobado: 29/05/2019

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINAPRODUCTORA

: DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
-~ ]Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Magdalena, Narifio, Norte de Santander, Santander, Tolima y Valle
i del Cauca. GRUPO DE TRABAJO DE GESTION MISIONAL

Hoja 6 de 7

coDIGO

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES'Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL ELECTRONICO

PAPEL

CT S D E

PROCEDIMIENTO

1002-43

TARJETAS DE IDENTIFICACION

1002-43-03

Tarjetas Decadactilares de duplicados y renovaciones para
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad

* Tarjeta

Cumplido su tiempo de retencion, se eliminan
por cuanto los datos contenidos en las tarjetas
decadactilares de duplicados y renovaciones,
estan incorporados en los sistemas de
informacién electrénicos de la Entidad y las
tarjetas decadactilares de primera vez.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre
el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales, Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcién en el caso de los Consulados, para
que éstas las transfieran a Archivos de
Identificacién, donde cumpliran la fase de
Archivo Central. La eliminacién solo podra ser
aprobada por el Comité de Archivo de la|
RNEC, previa revisién 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 Coordinacion de
Archivo y Correspondencia, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso
operativo de' la eliminacién, sera destruccion
por picado y se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién
con el Grupo de Almacén e Inventarios.

a8/

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

=2 N
% Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,

i
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1002-43-04

Tarjetas-Decadactilares de. primera vez y rectificaciones para.

Cédulas-de-Ciudadania y Tarjetas de-identidad

« Tarjeta

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se conservan por su importancia y
valor documental porque contienen los datos
de identificacion de los colombianos. Se
transferiran al Archivo General de la Nacién, de
conformidad con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015. Se dejard copia digital en la
Registraduria Nacional del Estado Civil para
efectos de consuitas.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre

el sitio de origen que son las Registradurias
Especiales, Municipales,  Auxiliares y
Consulados, asi como en las Delegaciones
Departamentales a donde son trasladadas en
el caso de las Registradurias y al Grupo de
Recepcién en el caso de los Consulados, para
que éstas las transfieran a Archivos de
Identificacién, donde cumpliran la fase de
Archivo Central.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

e

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,
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6 RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Ag:;;mg’\[‘m 22’(\]:;;\[/\(1)- PAPEL ELECTRONICO or s b E PROCEDIMIENTO
4010-11|CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES La informacién de los consecutivos de comunicaciones oficiales, se encuentra
en los tipos documentales de las diferentes series y su propdsito es temporal
. . para efectos de consulta. Se eliminan cumplidos sus tiempos de retencién. La
* Comunicaciones eliminacion sdlo 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,
2 3 X X cuando corresponda, quienes solicitaran a la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas sesiones de! Comité, El proceso
operativo de la eliminacién, sera destruccion por picado y se haré de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en coordinacion con el Grupo de Almacén
e Inventarios.
1010-27| PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS. Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central y considerando el
- volumen dacumental y la importancia de dejar una muestra de aquellos que
» Solicitud 1 4 X X X traten temas de cardcter técnico, se seleccionaran el 5% del total de la
« Respuestas produccidn anual, conservando los que correspondan a las &reas misionales.
Dicho porcentaje se digitalizara por parte del Archivo de la Delegacion,
1010-30| PROCESOS
1010-30-09|Procesos de Escrutinio
» E-5 Resolucion lugar de escrutinios generales
« Lista de soporte para la Resolucidn de Testigos Electorales
+ E-19 Recibo de chum_t?ntos E'e,cm?'es - les al Cumplidos los tiempos de retencion, se conservan por ser una
+ E-20 Acta de Introduccién ylo retiro de Documentos Electorales a serie con valores administrativos v legales de carécter misional,
Arca Triclave . importante para la investigacién, por cuanto contiene la
+ E-22 Resolucion por la que se reconstruye la Comisién 1 3 X X X informacién de los resultados electorales, en los distintos
Escrutadora procesos.
+ E-23 Constancia de Comision Escrutadora Seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de
+ E-24 Resultado del Escrutinio |a Nacion.
* Reclamaciones y/o E-25 Formulario para reclamacién
» Resoluciones que resuelven las reclamaciones
« Autos de Tramite
« E-26 Acta Parcial de Escrutinio
» E-27 Credenciales Externas
+ Acta General de Escrutinio
Convenciones:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiere

-

=

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,
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. 1010-30-10

Procesos de Inscripcion de Candidaturas

« Inscripcion de comites de los grupos significativos de ciudadanos
« E-6 Formato Inscripcién de candidatos

» E-7 Acta de Modificacion de Candidaturas

« E-8 Lista definitiva de inscripcion de candidaturas

» Acta de sorteo posicion de Ia Tarjeta Electoral

Cumplidos los tiempos de retencion, se canserva por su importancia para la
investigacion, por cuanto establece, conforme a las normas electorales, el
procedimiento para Ia inscripcién de candidatos a los cargos y corporaciones
de eleccidn popular. Presidente y Vicepresidente de la Republica, Congreso de
la Reptblica (Senado y Camara de Representantes), Autoridades Locales
(Asambleas, Goberadores, Alcaldes, Concejos Distritales y Municipales |
Juntas Administradoras Locales), acorde al cumplimiento de requisitos
formales y legales exigidos al momente de la inscripcién con el propésito de.
garantizar a las organizaciones politicas y a los ciudadanos colombianos la
participacién democratica.

Se conservan por ser de caracter misional y servir como fuente para la historia
electoral colombiana.
Seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.

1010-30-11

Procesos de Inscripcion de Cédulas

* E-3 Formulario Inscripcion de Cédula.

Cumplidas los tiempos de retencién, se conserva por ser una serie con valores
administrativos y legales de carécter misional, importante para la investigacion,
por cuanto la inscripeién de la cédula de ciudadania conforme a la ley, es un
acto mediante el cual, el ciudadano registra su documento de identidad ante el
funcionario electoral, con el fin de quedar incluido en el censo electoral y asi
poder ejercer el derecho al sufragio en el [ugar mas cercano a su residencia.

Por ser documentacion de cardcter Histérico, terminado el tiempo en Archivo
Central debe formar parte de las Transferencias Secundarias al Archivo
General de la Nacion.

El Formulario se puede diligenciar en soporte papel y de manera automatizada.

Los documentos en soporte papel se transferiran de manera convencional y la
informacion en medio elecirénico, se transferira en carpeta electrénica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias cruzadas para la
complementacién con el soporte papel y conservar la integridad de la
informacion. El Archivo Central dispondra de las condiciones adecuadas para
la conservacion de ios nuevos soportes y con medidas de seguridad que;
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion Y|
conservacion de los documentos almacenados.

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacién
D= Digitalizacién
S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,

-

v
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1010-30-13|Procesos de Jurados de Votacion De acuerdo con lo establecido en el Articulo 209 del Cédigo Electoral Decreto,
2241 de 1986, se eliminan terminado el tiempo de retencién en el Archivol
. it Central. La informacion se consolida en las series documentales Estadisticas
« Documento de soh_cntud y comunicacién a empresas Electorales y Resoluciones.
* Actade FOneo de Jurad°§ . En la ciudad de Bogotd, los Procesos de Jurados de Votacion, estaran
+ Resolucion de nombramiento de jurados centralizados en el Grupo de Soporte Electoral de la Registraduria Distrital. La
- Notificacién a Jurados eliminacion sélo podra ser aprobada por ef Comité de Archivo de la RNEC,
« Formato de Asistencia a Capacitaciones previa revision de los productores de la informacion y los Sub Comités de
. N L e . Archivos de las Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital,
Formato ‘?e ?,SIStenCIa dfa de. gleccrones . . 1 3 X X cuando corresponda, quienes solicitaran a la Coordinacion de Archivo y
* Nota de ﬁJac'?n fj'e la resolucion de nombram[ent_o de Jura'dos Correspondencia, agendarios en las distintas sesiones del Comité. El proceso
« Nota de desfijacion de la resolucion de nombramiento de jurados operativo de la eliminacién, serd destruccién por picado y se hara de acuerdo;
+» E-2 Resoluciones de remplazo de Jurados de votacion con los procedimientos establecidos, en coordinacién con el Grupo de Almacén
« Resoluciones de exoneracion de jurados e Inventarios.
« Exoneraciones .
1010-30-15|Procesos de Mecanismos de Participacién Ciudadana
Cumplidos los tiempos de retencion se conserva por ser una serie con valores
* Inscripcién del Promotor o el Comité Promotor para un administrativos y legales de cardcter misional, importante para la investigacion,
Mecanismo de Participacion 1 3 X X por cuanto, evidencia el desarrollo de los procesos de participacion
: ‘2 s . democratica del pais.
+ Certificacién de cumplimiente de los requisitos para adelantar el
Mecanismo de Participacién Ciudadana Seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.
1010-30-19|Procesos de Votacion
* Resolucién de puestos de Votacion por parte del Registrador y el
Alcalde Terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se elimina porque la
» E-10 Lista de sufragantes informacion se consolida en las series documentales Estadisticas Electorales y
« Resoluciones Altas y bajas de listas de votantes, hacen parte del Resoluciones. También se acata lo establecido en el Articulo 208 del Cadigo
E-10 ! Electoral Decreto, 2241 de 1986. La eliminacién soélo podra ser aprobada por
; ., et Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién de los productores de la
* Proyectos de zonificacion 1 3 X X [|informacién y fos Sub Comités de Archivos de las Delegaciones
» \Votos Departamentales y Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Archivo y Correspondencia, agendarios en las|
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera|
destruccién por picado y se hara de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios,
Convenciones: /
CT=Conservacion Total AN
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero < Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos, i iV

D= Digitalizacion
S= Seleccion
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j RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A?;(I:Egl'l\',lg r?E 223::;& PAPEL ceermonco | ot S b c PROCEDIMIENTO
1010-31|PROGRAMAS
1010-31-05|Programas de Capacitacion en materia Electoral Cumplidos los tiempos de retencion , se
conservan porque permiten capacitar un alto
« Convocatorias porcentaje de servidores de la Registraduria
« Programa 2 8 X X _iNacional del Estado Civil, en temas misionales
+ Listados de Asistencia de-io electoral, asi como.en actualizaciones de
cambios tecnologicos, juridicos y
administrativos.
1010-36|REGISTRO CIVIL
1010-36-01 |Registro Civil de Defuncién.
Los Registros Civiles y sus antecedentes, se
» Antecedentes de Registro Civil de Defuncién deben tener en original en el lugar de origen,
+ Seriales de Registro Civil de Defuncién minimo durante 120 afos y archivarse
fisicamente por separado de acuerdo con lo
2 30 X X X establecido en el Decreto Ley N° 1260 de
1970. Cumplidos los tiempos de Retencidn en
Archivo de Gestién y Central, se podran
transferir al Archivo General de la Nacion,
dejando copia digital, para consuitas.
1010-36-02|Registro Civil de Matrimonio
+ Antecedentes de Registro Civil de Matrimonio Los Registros Civiles y sus antecedentes, se
+ Seriales de Registro Civil de Matrimonio deben tener en original en el lugar de origen,
minimo durante 120 afios y archivarse
fisicamente por separado de acuerdo con lo
2 30 X X X establecido en el Decreto Ley N° 1260 de
1970. Cumplidos los tiempos de Retencién en
Archivo de- Gestién y Central, se podran
transferir al Archivo General de la Nacion,
dejando copia digital, para consultas.
N}
"Convenciones:
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1010-36:03 |Registro Civil de.Nacimiento-
L.os Registros Civiles y sus antecedentes, se

deben-tener en original en el lugar de origen,
minimo - durante 120 aflos y archivarse
fisicamente por separado de acuerdo con lo
5 30 X . x X establecido v_en el Depreto Ley N° 1290 de

1970. Cumplidos los tiempos de Retencién en
Archivo de Gestion y Central, se podran
transferir al Archivo General de la Nacién,
dejando copia digital, para consultas.

+ Antecedentes de Registro Civil de Nacimiento
« Seriales de Registro Civil de Nacimiento

1010-36-04|Registro Libro de Varios
Los Registros- Civiles y sus antecedentes, se

deben tener en original en el lugar de origen,
« Libro minimo durante 120 afios y archivarse
fisicamente por separado de acuerdo con lo
establecido en el Decreto Ley N° 1260 de

2 80 X X X 1970. Cumplidos los tiempos de Retencién en
Archivo de Gestién y Central, se podran
transferir al Archivo General de la Nacion,
dejando copia digital, para consultas.
Convenciones: i .
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos,
D= Digitalizacién / '
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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1010-41|SOLICITUDES DE IDENTIFICACION CIUDADANA

1010-41-01 Solicitudes de Cédula de Ciudadania Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se elimina porque la informacion se
« Tarjeta de Identidad 7 consolida en las tarjetas decadactilares, que

* Recibo-de-Consignacion: (Tramite:desDuplicado) son de-conservacion permanente.

La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
1 1 X . X [Comité-de-Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. El
proceso operativo- de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hara de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

1010-41-06| Solicitudes de Tarjeta de Identidad
. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
+ Copia Registro Civil de Nacimiento Central, se elimina porque la informacion se
+ Recibo de Consignacién (Tramite de Duplicado) consolida en las tarjetas decadactilares, que
son de conservacion permanente.

La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
1 1 X X [Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion. El
proceso. operativo de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hard de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e

Inventarios.
) [
Convenciones: .
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacion
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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1010-43| TARJETAS DE IDENTIFICACION

1010-43-01Tarjetas Alfabéticas de duplicados y renovaciones para Cumplido su tiempo de retencién, se eliminan
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad por cuanto los datos contenidos en las tarjetas
. alfabéticas. de duplicados y renovaciones,
* Tarjeta estan incorporados en los - sistemas de

informacion electronicos de la Entidad y las
tarjetas alfabéticas‘de primera vez.

La eliminacién sélo 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 la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacién,
serd destruccion por picado y se hargd de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

1010-43-02( Tarjetas Alfabéticas de primera vez y rectificaciones para
Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
: Central se conservan por su importancia.y
1+ Tarjeta ’ valor documental porque contienen los datos
de identificacion de los colombianos. Se
2 8 X X X transferiran al Archivo General de la Nacion, de
conformidad con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015. Se dejara copia digital en la
Registraduria Nacional del Estado Civil para
efectos de consulitas.

Convenciones: {
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos y

D= Digitalizacion Py

S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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1100-02jACTAS
1100-02-14|Actas de- Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema ) o
Contable en el Fondo Social de Vivienda Se conservan porque evidencian la toma de
decisiones, en materia de andlisis contable del
. Acta Fondo Social de Vivienda - FSV y el conjunto
« Listados de Asistencia de cuentas, movimigntos fina.n<.:ieros, ingresos
2 8 X X % y- egresos del. mismo. Adicionalmente, se
antendié. lo establecido en la Circular Externa
003 de 2015 del AGN. Cumplidos los tiempos
de retencibn en Archivo Central, se
digitalizaran por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia para consuilta.
1100-02-19|Actas De Junta Directiva del Fondo Social de Vivienda
Se conservan porque en ellas quedan
« Acta plasmadas, la toma de decisiones
« Listados de Asistencia. administrativas, econémicas y legales del
2 8 X X X Fondo Social-de Vivienda - FSV. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, se
digitalizaré por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia para consulta.
1100-03|ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
1100-03-02|Anteproyecto de Presupuesto Fondo Social de Vivienda Se conservan por ser documentos que
evidencian la planeacién presupuestal del
* Antecedentes Fondo, que muestran la trazabilidad de la
. Progqestg de Anteproyecto proyeccion de los ingresos y gastos al nivel de
* Modlflc_aC|opes 2 8 X X X desagregacion utilizado en la formulacion del
* Comunicaciones Presupuesto General del mismo. Cumpilido el
) tiempo de retencion en Archivo de Gestion, se
digitaliza para consulta por parte del FSV y se
transfiere al Archivo Central.
Convenciones: N
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E= Eliminacién

D= Digitalizacién
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Gerente Administrativo y Financiero

~
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1100-10

CONCILIACIONES

1100-10-01

Conciliaciones Bancarias-

+ Extractos Bancarios

» Libro de Bancos

« Conciliaciones

+ Informes de depuracién de conciliaciones
» Comunicaciones

Cumplidos los tiempos- de retencién en el
Archivo Central se- elimina el soporte papel,
teniendo en cuenta lo establecido en ia Ley 962

- |del 2005 (art 28) y los decretos 2620 y 2649 de

1993.

La informacién se encuentra publicada en el
SIIF -Sistema Consolidador de Informacion de
la Contaduria General de la Nacién. La
eliminacién sélo 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 la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacién,
sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.

Convenciones;
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccidn

Gerente Administrativo y Financiero

=

/

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

[
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1100-14

CREDITOS DE VIVIENDA

« Solicitud de  Créditos de Vivienda
+ Anexos

+ Documentos de. Tramite, Legalizacién y Desembolso del Crédito.

+ Comunicaciones.
* Paz y Salvo para cancelacién del Crédito.
* Minuta para cancelacion de la Hipoteca.

Cumplidos los tiempos- de retencién se. elimina
porque al finalizar su. vigencia, es decir cuando
el “crédito- ha side cancelado, no. adquieren
valores secundarios ya. que la informacion
importante sobre las politicas de adjudicacion
quedan- relacionadas en la Actas de Junta
Directiva del Fondo Social de Vivienda, las
cuales se conservan permanentemente.

Los tiempos de retencion- se determinaron,
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
del 2005 (art 28) y el Decreto 2649 de 1993. Se
digitaliza para efectos de consulta, cumplido el
tiempo de retencion en Archivo de Gestién, por
parte del Fondo Social de Vivienda.

La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacidn. El proceso
operativo de la eliminacion, sera destruccién por
picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién
con el Grupo de Almacén e Inventarios.

2

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

/]
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. RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
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1100:16{ESTADOS FINANCIEROS.
1100-16-02|Estados: Financieros del FSV:
« Balance General Se conservan, porque:testimonian ia realidad
- Estado de Actividad Financiera-Econémica, Social y Ambiental financiera del Fondo Social de Vivienda - FSV y
» Estados de Cambios en el Patrimonio permiten ver la trazabilidad del comportamiento
+ Estado de Flujo de Efectivos financiero del mismo. Cumplido ef tiempo de
+ Formato Saldos y Movimientos retencion en Archivo Central, se digitalizara por
« Formato Operaciones Reciprocas parte del Grupo de Archivo y Correspondencia.
+ Formato Variaciones Trimestrales: Significativas La. informacibn se encuentra en medio
« Certificacion de: los-Estados Financieros 2 8 X % X magnético como:respaldo. ia cual se genera a
« Notas a los Estados Financieros través del sistema integrado. de informacién
- Comprobantes Contables financiera SIIF del Ministerio de Hacienda y
Crédito Plblico. Igualmente los Estados
Financieros son transmitidos a la Contaduria
General de la Nacion a traves del Consolidador
de Informacién Financiera Publica (CHIP)
como también se publican en la pagina Web de
la Entidad.
f A
Convenciones: <

CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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j RETENCION SOPORTE " DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO i PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL PAPEL | =ecmomco | CT | S b E
1100-20|INFORMES

1100-20-01 | Informes a Entes de Control Se conservan: por ser documentos que reflejan

la Gestion Integral del Fondo Social de

+ Solicitud Vivienda y de conformidad con lo establecido

« Informe 1 4 X X - X en la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

« Comunicaciones Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo

de- Gestion, se digitaliza por parte del Fondo
para consulta y se transfiere al Archivo Central.

1100-20-02(Informes de Auditorias Externas para Fondo Social de Vivienda . . ., .
’ Cumplido el-tiempo: de retencion en el Archivo

de Gestidn, se digitalizan por parte del Fondo
Social de Vivienda para consulta y se
transfieren al Archivo Central. Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central,
teniendo en cuenta lo normado en la Ley 962
del 2005 (art'28)'y en los Decretos 2620 y 2649
de 1993, se selecciona 1 Informe anual que
refleje la- trazabilidad de la ejecucion de
inversion del Fondo.

» Comunicaciones

+ Listados de asistencia

* Documentos de Mesas de Trabajo
+ Informe 2 8 X X X
* Reporte de cumplimiento. del Pian de Mejoramiento

1100-20-05Informes de Ejecucion Vigencia Actual . . i
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de

« Informe Gestion se digitaliza por parte del Fondo para

consulta.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
2 8 X X X Central, con el fin de conservar un volumen

adecuado que refleje la trazabilidad de la
ejecucion, se selecciona 1 informe por
cuatrenio. Los tiempos de retencion se
determinaron, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el
Decreto 2620 de 1993.

Convenciones:

CT=Conservacién Total - A

E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero == Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacion
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO.DE" ARCHIVO

GESTION

CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

cT S D E.

PROCEDIMIENTO

1100-20-06

Informes de Gestién

« Informe

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestién, se digitalizan para consulta por parte
del Fondo Social de Vivienda y se transfieren al
Archivo Central.

Se conservan por ser documentos oficiales con
valores administrativos y legales, que sirven
como soporte en el cumplimiento de la gestién
institucional, que documentan las actividades
relacionadas a nivel de dependencias de la
RNEC y que adquieren valor para la
investigacion y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos.

Adicionalmente, se atendi6 lo establecido en la
Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

s

D

E

PROCEDIMIENTO

1100-20-11

Informes-de Rezagos Presupuestales

+ Cuentas por Pagar

* Reserva Presupuestal

« Oficio Remisorio Ministerio de Hacienda
+ Oficios de Cancelacién de Reserva

* Informe

Cumplidos los tiempos de retencién en el
Archivo Central se-elimina teniendo en cuenta
que la informacién se encuentra en medio
magnético a través del sistema integrado de
informacién financiera SIIF del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y lo establecido en
la Ley 962 del 2005 (art 28) y el decreto 2620
de 1993.

La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisidn
de los productores de la informacion, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacion, seré 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= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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RETENCION SOPORTE DiSPOSICION FINAL

céDIGOo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | ELEcTRONcO | CT S D E

1100-24|LIBROS OFICIALES DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
1100-24-01!Libro.de Diario

Cumplidos. los. tiempos de retencion en el
Archive Central se elimina el soporte papel y se
digitaliza, teniendo en cuenta lo establecido en
la Ley 962 del 2005 (art 28) y el decreto 2620
de 1993,
La informacién se encuentra en medio
magnético como respaldo. El libro diario se
genera a fravés del sistema integrado de
informacién financiera SIIF del Ministerio de
Hacienda y Crédito Piblico.
El soporte digital se elimina transcurridos 5
afios desde la eliminacion 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, quienes
solicitardn a la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacion, seré destruccién por picado y se
hard de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacion con el Grupo de
Almacén e Inventarios.

i, M

s

« Libro de-Diario

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero
D= Digitalizacién

S= Seleccion

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2019
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CT s D E

PROCEDIMIENTO

1100-24-03

Libro Mayor y Balances

(Se encuentran-en medio magnético como respaldo, ya que
son-generados-a través del sistema integrado de:informacion
financiera SIIF-del Ministerio.de Hacienday Crédito Pablico).

» Libro Mayor y Balances

Cumplidos los tiempos de retencién en el
Archivo Central se elimina el soporte papel y se
digitaliza, teniendo en cuenta lo establecido en
la Ley 962 del 2005 (art 28) y el decreto 2620
de 1993.

La informacion se encuentra- en medio
magnetico, como respaldo. El libro Mayor y
Balances se genera a través del sistema
integrado  de informacién financiera SIIF del
Ministerio..de Hacienda. y Crédito Publico. La
eliminacion sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacién, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
eliminacién, sera destruccion por picado y se
hard de acuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacidn con el Grupo de
Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

=
=N
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coDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVQ DE ARCHIVO

o]
GESTION CENTRAL PAPEL ELECTRONICO

CcT S D E

PROCEDIMIENTO

1100-28 [PLANES

1100-28-11Plan Estratégico del Fondo Social de Vivienda

* Plan
» Comunicaciones

Cumplidos los tiempos de retencion, se
conserva por ser. un documento importante para
la consuita e investigacion; porque evidencia la
orientacion- estratégica de la alta direccion del
F8V, en lo concerniente a las politicas de crédito
de vivienda de la RNEC.

Documento en medio virtual en la intranet de la
Entidad (http://intranet/). Proceso Planeacion de
la Gestion Institucional
http://intranet/IMG/pdf/Planestrategico-version-
final. pdf

La informacién en medio electrénico, se
transferird en carpeta electronica, formato
PDF/A, en CD no reescribible, con referencias
cruzadas para la compiementacién con el
soporte papel y-conservar la integridad de la
informacién. El Archivo Central dispondra de las
condiciones adecuadas para la conservacion de
los nuevos soportes y con medidas de seguridad
que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccién y
conservacion de los documentos almacenados.

P i

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

s

D

E

PROCEDIMIENTO

1100-29

POLIZA COLECTIVA DE SEGUROS PARA CREDITOS DE
VIVIENDA

*+ Péliza

» Comunicaciones

* Informes

*» Soportes pagos de primas:

- {cuales son

Cumplidos los tiempos de retencién, se
eliminan, porque al finalizar su vigencia, se
remplazan por nuevas polizas y teniendo en
cuenta, que la informacion importante frente a
las politicas y toma de decisiones acerca de las
polizas, quedan registradas- en las Actas de
Junta Directiva del Fondo Social de Vivienda, las
de conservacidon permanente.
Adicionalmente, para tiempos de retencion se
tuvo en cuenta lo establecido en el Cddigo de
Comercio, Articulo 1081 y la Ley 962 del 2005
(art 28) y el Decreto 2649 de 1993. Se digitaliza
para efectos de consulta, cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn, por parte del
Fondo Social de Vivienda.

La eliminacién solo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién
de los productores de la informacion. El proceso
operativo de la eliminacion, sera destruccion por|
picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién
con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero,

~

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha 29 de mayo de 2018
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; RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | mectRonco | CT S o E

1100-30|PROCESOS:
1100-30-01|Proceso Concurso- Convocatoria para Adjudicacién de
Créditos de Vivienda

Finalizado el proceso, es decir cuando el
crédito ha sido adjudicado o negado y
cumplidos los tiempos de retencién, se elimina
porque no adquieren valores secundarios ya
que la informacion importante sobre las
politicas de adjudicacion quedan relacionadas
en la Actas de Junta Directiva del Fondo Social
de Vivienda, las cuales se conservan
permanentemente.

«Acto Administrativo de Convocatoria
» Edictos

» Lista de Inscritos

+ Acta de Cierre de Inscripciones

* Lista de Admitidos

« Lista.de Rechazados

* Reclamaciones 2 3 X X
« Listado Final de Inscritos.

« Comunicaciones La eliminacion solo podra ser aprobada por el

Comité de Archivo de la RNEC, previa revision

* Renuncias
de los productores de la informacién. El
proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hard de acuerdo
con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
Lo )
‘e
Convenciones: .
CT=Conservacién Total .
E= Eliminacion Gerente Administrativo y Financiero - Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

D= Digitalizacion
S= Seleccion Fecha 29 de mayo de 2019
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; RETENCION- SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZ%';'-:-IB;E ésﬁ:;\;\?_ PAPEL LEcTRONCO ot s D E PROCEDIMIENTO
1100-37 {REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
1100-37-04(Registros de Operaciones de Caja Menor del Fondo Social de
Vivienda . .
Se elimina e! soporte papel y se digitaliza.
* Resolucién de constitucién de caja menor. Cumplidos los tiempos d_e retencion termipan
+ Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. sus valores administrativos y no adquiere
» Certificado de apertura de.cuenta bancaria. valores secundarios. ]
- Péliza para el manejo de recursos: Lo; tiempos  de retencion ge determinaron,
- Comprobantes de-operacion. teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962
« Facturas. del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993.
« Comprobantes-de-gastos. La eliminacién sélo podra ser aprobada por el
« Cuentas de cobro Comité de:Archivo.de la RNEC, prgvia revisién
+ Resolucion de reconocimiento de! gasto. 2 8 X X X de lo.s’productoresvde la informacién y Ios_ Sub
* Registro de fas operaciones de creacion de la Caja Menor en el Comlte_s de Archivos de_ las Dlelega_cwpes
sistema SIIF. Deparfamentales y Registraduria Distrital,
+ Acta de arqueo de caja menor. cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacién de Archivo y Correspondencia,
agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de ia eliminacion,
sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos,
en coordinacién con el Grupo de Almacén e
Inventarios.
1100-40|RESOLUCIONES . -
1100-40-03|Resoluciones Fondo Social de Vivienda Se conservan por ser documentos dispositivos
con valor histérico que dan testimonio de las
L decisiones administrativas, técnicas y legales
* Resolucion P 8 X X del Fondo Social de Vivienda -~ FSV. Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestién, se digitalizaran por parte del FSV,
para consulta y se transferirran al Archivo
Central.
A
Convenciones: /
CT=Conservacion Total // (
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos, v

D= Digitalizacién
S= Seleccién
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) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL .
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AZZ';';’.% »?E (I:\ERF\(I:'::IIIQ\I/\?_ PAPEL recrronco | T s o E PROCEDIMIENTO
0310-42|SOLICITUDES DE CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
0310-42-02{Solicitudes-de-elaboracién; modificacion .o eliminacién de-

documentos-y registros del Sistema.de Gestion de Calidad -

FSv Se conservan por ser dogumentos que reflejan
la Gestion . Administrativa y evidencian la

+ Solicitud de: elaboracion, modificacién o: eliminacién de 2 8 X X X trazabilic_:lad de las actualizaciones del Sistema

documentos del Sistema de Gestidn de Calidad. de Gestion de Calidad del FSV. Cumplidos los

» Acta de reunion. tiempos de retencién en Archivo Central, se

» Comunicacion oficial de aprobacion de Solicitud de elaboracién, digitalizara.

modificacién o eliminacion de documentos del Sistema de Gestién

de Calidad.

- Listado maestro de documentos.

0310-42-04Solicitudes de elaboracién, modificaciéon o eliminacion de

procesos y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad -

FSV
Se conservan por ser documentos que refigjan:
fa’ Gestion Administrativa y evidencian la

+ Solicitud de elaboracion, modificacidn o eliminacion de procesos 2 8 X X trazabilidaq fie la actualizacién de los procesos

y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad. y procedimientos det FSV. Cumplidos los

« Acta de reunién. ) tiempos de retencién en Archivo Central, se

+ Comunicacion oficial de aprobacion de Solicitud de elaboracién, digitalizara.

modificacion o eliminacién de procesos y procedimientos del

Sistema de Gestién de Calidad.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizaciéon

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero

e

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos
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CODIGO

SERIES Y TIPOS:DOCUMENTALES.
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO.DE [ ARCHIVO.
GESTION CENTRAL

PAPEL ELECTRONICO

CcT

S

o]

E

PROCEDIMIENTO

1101-30

PROCESOS.

1101-30-21

Procesos Ejecutivos Hipotecarios

» Presentacion de demanda.

+ Comunicaciones.

« Sentencia.

+ Auto de Terminacién del Proceso.

Por ser una serie con valores administrativos y
legales; importante porque el Fondo Social de
Vivienda por medio del proceso, se procura el
cumplimiento  forzado de la obligacion y
surtidos los procesos, se seleccionaran el 5%
del total de la produccion anual, conservando
los de mayor cuantia,. con el propésito de
conservar una muestra representativa como
parte de la memoria documental del Fondo y
de la RNEC. Dicho porcentaje se digitalizara
para consulta, por parte del Grupo de Archivo y
Correspondencia. La muestra seleccionada,
seréa objeto de transferencia al Archivo General
de la Nacién.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

~

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos,
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Hoja 1 de 1
) RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO i PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL PAPEL | EectRonco | CT s D E
Las funciones del Fondo Rotatorio de Ia
Registraduria Nacional del Estado Civil, se
1200 cumplen por intermedio de los Grupos de
Trabajo de la Registraduria Nacional, de
conformidad con' lo establecido en el Decreto
1010 del afio 2000.
P
/I
Convenciones: .

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
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