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SUBDIRECCION 620 02 09
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Actas de Eliminacion Documental
Acta de eliminacion documental

paf

Inventario de documentos a eliminar

pdf

Derecho de peticion

Certificacion de publicacion

pdf

Concepto de eliminacion documental

Comunicacion oficial

Certificacion de eliminacion documental

2 B X

Las Actas de Eliminacion Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia ell
proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones Imales registradas
para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de valoracion documental.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las. fonciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
4reas de la entidad.

La subserie tiene va\or \egal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestion y}
e I

Por la subserie, pueden representar elementos|
materiales de carac(er pmhamno dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion,
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cdigo general disciplinariol
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolgico del Archivol

dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en sul
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histdrica para la ANT pues en ellos se|
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relacién con ell
proceso de Gestion Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminolégico dell
Archivo General de la Nacion.

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electrnico del
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

SUBDIRECCION 620 02 1
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Actas del Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable | Gitacion a sesion del comité

Acta de comité de sostenibilidad del sistema contable.

paf

Listado de asistencia

pdf

Este Comité fue creado a través de la Resolucion No. 2203 del 1 de junio de 2018, como instancial
encargada de liderar la de los y de gestionar la|
formulacion de politicas y estrategias que garanticen la sostenibilidad del sistema contable de la|
Agencia Nacional de Tierras.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 1 PDpD er a la Secretaria General la adopcion de politicas, objetivos y|

de recursos fisicos y financieros de la entidad.

La subserie tiene valor \egal en cumplimiento de o que establece el Comité, por tanto, los documentos|
constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores publicos encargados de cumplir con Ia funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por|
medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad, también tiene valor fiscal, ya que lal
informacién que contiene los documentos que la componen pueden tener valor alguno para dirimir|
conflictos de caracter fiscal, conforme lo establece la Ley 610 de2000.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en sul
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histérica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional y financiero de la entidad y pueden|
ser fuente de estudios primarios en administracion y politicas publicas.

La agrupacion documental nace en un entorno electrénico por medio del Sistema Electronico def
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades def
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razén a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|

y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION 620 02 12
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ACTAS

Actas del Comité para la Gerencia y Administraci
Bienes Muebles e Inmuebles de la ANT

Concepto técnico para baja de bienes

Citacion a sesion del comité,

Acta del comité para la gerencia y administracion de
bienes muebles e inmuebles de la AN

Resolucion baja de bienes

[Acta de entrega de bienes

Registro fotografico

Este Comité fue creado a través de la Resolucion No. 291 del 10 de marzo de 2017, como instancial
administrativa responsable de estudiar, analizar y formular politicas para la administracion de bienes
muebles e inmuebles propiedad de la Agencia Nacional de Tierras y se dictan otras disposiciones.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Articulo 31 numeral 1. Proponer a la Secretaria General la adopcion de politicas, objetivos )

con la de recursos fisicos y financieros de la entidad. Numeral
12. Ejecutar y supervisar os procedimientos de adquisicion, almacenamiento, custodia, mantenimiento y|
distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestion y|

Por tanto, los de la subserie, pueden representar elementos|
ma\erla\es de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por 0s servidores publicos encargados de cumplir con Ia funcion.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|

refloia movimiantns ecnnémiens vin financierns de |a enfidad tamhién fiena valr fisral va ue Ial
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informacién que contiene los documentos que la componen pueden tener valor alguno para dirimir]
conflictos de caracter fiscal

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacin|
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en sul
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histdrica para la ANT pues en ellos se|

las acciones que se aplican en el desarrollo institucional y financiero de la entidad, y son
fuente de estudios primarios en administracién y politicas pblicas.

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electrnico del
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

06

CERTIFICADOS

de

Solicitud de certificado e disponibilidad presupuestal

Xs

Certificado de disponibilidad presupuestal

Los Cerlificados de Disponibilidad Presupuestal, es una agrupacion documental que garantiza Ia
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion del
compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Aticulo 31 numeral 5. Controlar la ejecucion del presupuesto, expedir los certficados de

s registros y efectuar los demés tramites presupuestales|
que le correspondan para desarrollo de las funciones de la Agencia, de conformidad con el Estatuto)
organico de Presupuesto y las normas que lo reglamenten.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y por|
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
jecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, articulo 33 y 145 de la Ley|
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de re(enclon de diez (10) arios, a partr del cierre de la vigencia anual y cierre

e

in lo disp n el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion
dos (2) aiios en el archivo de gesllon ocho (8) aios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacién, puesto que los certiicados de disponibilidad presupuestal se encueniran contenidos en los
informes de ejecucion presupuestal que tienen como disposicion final Conservacion Total, en Ia
Subdireccion Administrativa y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de
abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivol
para la aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. I responsable de
adelantar esta actividad sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion|
Documental.

La agrupacién documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

06

CERTIFICADOS

ificados de Ingresos y Retenciones

Certificado de ingreso y retencion

SIF

Los Certificados de Ingresos y Retenciones, es una agrupacion documental en la cual se describen los|
pagos que se le hacen a un empleador, contratante o agente retenedor en el afio y Ias retenciones en al
fuente que practicé sobre dichos pagos.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Articulo 31 numeral 5. Controlar la ejecucion del presupuesto, expedir los certificados de

s registros y efectuar los demas tramites presupuestales|
que le correspondan para desarrollo de las funciones de la Agencia, de conformidad con el Estatuto|
orgénico de Presupuesto y las normas que lo reglamenten

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de o que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y por|
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién.

Se establece un lnempo de retencién de cinco (5) afos, a partr del cierre de Ia vigencia anual y cerre

an 10 disp enel de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion
dos (2) afios en e\ archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ial
informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental contiene la informacion de los bienes,|
activos y pasivos de un funcionario o entidad, por tanto, no hace parte de la produccion misional de la
Agencia. Se eliminara conforme Io indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, em\lldc
por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposi
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. EI responsable de adelantar esta actividad sera Ia
Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico def
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades def
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.
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SUBDIRECCION 620 08
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes de Contabilidad

Comprobante de contabilidad

X

SIF

Comunicacion oficial

X

Informe de ingresos

2

8

Los Comprobantes de Comabmdad son los documentos en los cuales se resumen las operaciones|

ociales de Ia entidad contable publica.
La subeoro tond valor admimtrato, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los|
estados financieros.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005 y por|
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
sjecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con Ia funcién, articulo 33 y 145 de la Ley|
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan a ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que la informacin
que contiene son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloria General de lal
Repilblica, de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica.
Se establece un uemDo de re(enclon de diez (10) arios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
in lo di n el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion

dos (2) aiios en a rchivo do gesllon ocho (8) aios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacion, teniendo en cuenta que esté agrupacion documental se consolida en los libros mayores de
Ia Subdireccion Administrativa y Financiera que tienen disposicion final Conservacion Total. Se eliminara
conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo Generall
de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposicién Final de Documentos,
adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad sera la

y Financiera, equipo de Gestion Documental.

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrolo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

620 09
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DE ALMACEN

Control de Bienes de Topografia

[Bienes de ingreso y salida de equipo de topografia

pdf

Comprobante Control de Bienes de Topografia, son los documentos en los cuales se relacionan los|
equipos que se asignan para labores topogrficas en campo.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a Ia Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 12. Ejecutar y supenvisar los de adquisicion,

custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de lal
entidad. Numeral 13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios|
generales, almacén e inventarios de la entidad. Numeral 18. Contabilizar los ingresos y egresos de|
bienes devolutivos y consumo.

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la|
funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo generall
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segn lof
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en ell
archivo de gestién, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tienen disposicion final C Total enla

y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion dej
Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. I responsable de adelantar esta actividad
serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION 620 09
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobante de Bienes Reintegro a Bodega

Comprobante de Bienes Reintegro a Bodega

Los Comprobantes de Bienes Reintegro a Bodega, son Ios documentos en los cuales se relacionan os
equipos ylo bienes que se devuelven a la Sede Principal

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
 la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los de adquisicion,

custodia, mantenimiento  distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de lal
entidad. Numeral 13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios|
generales, almacén e inventarios de la entidad. Numeral 18. Contabilizar los ingresos y egresos del
bienes devolutivos y consumo.

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro e posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun lof
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumolido el fismno de retencidn de los die7 (10) afios s nroceds A eliminar an si fofalidad I
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informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposicion final C: ion Total, en la Subdireccion Admi

y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de

RO

de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y

620

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobante de

ienes Salida al Servicio

Comprobante de Bienes Salida al Servicio

Los Comprobantes de Bienes Salida al Senvicio, Documento que registra el traslado de un bien of
elemento de la entidad entre funcionarios.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 12. Ejecutar y supenvisar los de adquisicion,

custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de lal
entidad. Numeral 13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios|
generales, almacén e inventarios de la entidad. Numeral 18. Contabilizar los ingresos y egresos de|
bienes devolutivos y consumo.

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar]
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con lal
funcion.

Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacin|
dos (2) afios en el archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
informacién, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental mantiene en constante movimiento y|
actualizacion. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacién, y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de|
Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad|
sera Ia Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental.

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electrnico del
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar l0s|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Egresos de Almacén

C. de egreso de almacén

df

Los Comprobantes de Egresos de Almacén, acredita la salida material y real de un bien o elemento del|
aimacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar|
los asientos de contabilidad.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Articulo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los de adquisicion,

custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de la
entidad. Numeral 13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios
generales, almacén e inventarios de la entidad. Numeral 18. Contabilizar los ingresos y egresos de
bienes devolutivos y consumo.

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por os servidores publicos encargados de cumplir con la
funcién, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivol
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un|
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun Io|
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ial
informacién, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados|
financieros de la ANT que tienen disposicion final C 6n Total, en la 6

y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de
Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad|
sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico def
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades def
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|

y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Ingresos de Almacén

Comprobante de ingreso de almacén

Factura de compra

Los Comprobantes de Ingresos de Almacén, documento oficial que acredita el ingreso material y real de
un bien o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
 la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los de adquisicion,

custodia, mantenimiento  distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de lal
entidad. Numeral 13. Desarrollar v administrar los servicios v operaciones administrativas de servicios!
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Registro tnico tributario - RUT

Documento de identificacion

pdf

Registro entrada almacén bienes de consumo

Registro de enirada bienes devolutivos

generales, almacén e inventarios de la entidad. Numeral 18. Contabilizar los ingresos y egresos del
bienes devolutivos y consumo,

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo generall
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun lof
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tienen disposicion final C: ion Total en la Subdireccion Admi

y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emiido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por a Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
ser la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia del
todos los procesos y areas de la entidad.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y

620

09

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Traslado de Bienes Devolutivos Entre
Funcionarios

Movimiento de inventario

Comprobante de traslado de bienes devolutivos

Los Comprobantes de Traslado de Bienes Devolulivos Entre Funcionarios, acredita el traslado de
material y real de un bien o elemento del almacén, entre los funcionarios de tal forma que se cuente con
un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los imientos de adquisicion, i
custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de lal
entidad. Numeral 13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios|
generales, almacén e inventarios de la entidad. Numeral 18. Contabilizar los ingresos y egresos del
bienes devolutivos y consumo,

La subserie valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun lof
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacién, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposicion final C 6n Total en la Subdireccio istrativa
Financiera. Se eliminara conforme o indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacién del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por a Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacién documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

CONCILIACIONES BANCARIAS

iones Contables.

Conciliacion Contable

Xs

La Conciliacien Contable, es una agrupacion documental en la cual se compara entre los datos|
informados por una institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,|
con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias, i las
hubiere.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros. Numeral 8. Coordinar y controlar manejo de las cuentas bancarias, encargos
fiduciarios y cajas menores que se creen en la entidad y efectuar las operaciones relacionadas con el
manejo de los recursos financieros, velando porque se inviertan en condiciones que garanticen liquidez|
seguridad y rentabilidad. Numeral 9. Adelantar los registros en el SIIF y velar por su correcta aplicacion
La subserie valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan

cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por 0s servidores publicos encargados de cumplir con la
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disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun lof
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la AT, que tiene disposicion final C ion Total, en la i i

y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por a Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental
La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION 620 13
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

OFICIALES

Oficiales Enviadas

Copia de comunicaciones oficiales

Acta cierre anual de consecutivo

Listado de numeros radicados anulados

Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas, son las copias de las comunicaciones|
oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del numero de radicacion y se|
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de|

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
4reas de la entidad.
La subserie valor legal en cumplimiento de o que indica el Acuerdo 060 de 2001, articulo 11, emitido por]
el Archivo General de la Nacion de la subserie
pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se|
expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley|
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun lof
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en ell
archivo de gestién, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
informacién, debido a que el conjunto de estas comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues se
encuentran una gran variedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la informacion,
Ya que en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacion.
Los originales reposan en cada una de las agrupaciones documentales de la ANT. EI proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 e abril de 2019 articulo 22, emitido por]
el Archivo General de Ia Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacién de Disposicién|
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. E responsable de adelantar esta actividad serd la
Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar a documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa v}
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia dej
todos los procesos y areas de la entidad

SUBDIRECCION 620 13
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

OFICIALES

Oficiales Recibidas

Copia de comunicaciones oficiales

paf

Acta cierre anual de consecutivo

pdf

Listado de numeros radicados anulados

£l Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas, son las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en
Ia unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
sreas de la entidad

La subserie valor legal en cumplimiento de lo que indica el Acuerdo 060 de 2001, articulo 11, emitido por|
el Archivo General de la Nacin. por qué los e la subserie|
pueden representar elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcién, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual el
expide el cddigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley|
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun lof

dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el
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archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacion, debido a que el conjunto de estas comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues se
encuentran una gran variedad de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la informacion|
ya que en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacion,en|
Ia Subdireccion Administrativa y Financiera. Los originales reposan en cada una de las agrupaciones
documentales de la ANT. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30|
de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de Ia Nacion, y de conformidad con el
Instructivo para la aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El
responsable de adelantar esta actividad ser la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de
Gestion Documental.

e otra parte, también las unidades admmlslvalvvas realizan el proceso de digitalizacién con fines
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de Informacion, se crean las carpe(as (emedlemes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria

General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|

herramlen(as tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
ente.

& responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia del
todos los procesos y areas de la entidad.

SUBDIRECCION 620

ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones de Retencion en la Fuente.

Declaracion de Retencion en la Fuente

paf

Declaraciones de Refencion en la Fuente, es un documento presentado por el conmbuyen(e a la|
administracion de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retencion en la

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros. Numeral 8. Coordinar y controlar manejo de las cuentas bancarias, encargos|
fiduciarios y cajas menores que se creen en la entidad y efectuar las operaciones relacionadas con el
manejo de los recursos financieros, velando porque se inviertan en condiciones que garanticen liquidez,
seguridad y rentabilidad. Numeral 9. Adelantar los registros en el SIIF y velar por su correcta aplicacion.
La subserie valor \egal de conformidad con el articulo 16.1.13.25 del decreto 1625 de 2016.

é los de la subserie pueden representar elementos|
materalos db carasor pmbalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion,|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinariol
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.
Se establece un Ilempo de re(enclon de diez (10) afos, a parti del lerre de Ia vigencia anual y Gierre
de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|

dos (2) aiios en e archivo de gesuon, ocho (8) aios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencin de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacin, aemdo a que la informacién se consolida en el Libro Mayor de la ANT, que tiene

n la y Financiera. El proceso de|

hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por|
2l Archvo Genoral de 1 Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposicion)
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad sera la
Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd Ia unidad administrativa que debe Adminisirar [os sistemas informacion, equipos, redes y

y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo

pertinente.
El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia del
todos los procesos y areas de la entidad.

SUBDIRECCION 620

ADMINISTRATIVA Y

DECL. IAS

Declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio - ICA

Declaracion del impuesto

pdf

Las Declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio — ICA, es el impuesto que se genera por el
ejercicio o realizacion directa o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o e senvicios en un|
determinado municipio y se causa asi la persona posea o no establecimiento de comercio

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los|
estados financieros. Numeral 8. Coordinar y controlar manejo de las cuentas bancarias, encargos|
fiduciarios y cajas menores que se creen en la entidad y efectuar las operaciones relacionadas con ell
manejo de los recursos financieros, velando porque se inviertan en condiciones que garanticen liquidez,
sequridad y rentabilidad.

La subserie valor legal, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pblicos encargados de cumplir con la|
funcin, articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) aios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
informacién, debido a que Ia informacién se consolida en e. El proceso de eliminacion Libro Mayor, que

fiene disposicion final Co Total en ol ¥ Financiera, se hara
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Contorme 10 1ndIca €1 AGUETG0 N~ UU4 G61 5U GE aori G8 20 19 articuio 22, emiuao por 61 ArGIIvo General
de Ia Nacién,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposicion Final de Documentos,
adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad serd la
y Financiera, equipo de Gestion Documental.

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electrnico de|
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestién Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de|
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestién de archivo y correspondencia de
todos los procesos y areas de la entidad.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones del Impuesto Proestampil

Declaracion del impuesto

Las Declaraciones del Impuesto Proestampilla, es un gravamen que se causa a cargo de una personal
por la prestacion de un servicio.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en)
su Articulo 31 numeral 6. Lievar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los|
estados financieros. Numeral 8. Coordinar y controlar manejo de las cuentas bancarias, encargos
fiduciarios y cajas menores que se creen en la entidad y efectuar las operaciones relacionadas con el
manejo de los recursos financieros, velando porque se inviertan en condiciones que garanticen liquidez|
seguridad y rentabilidad. Numeral 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas|
con los proveedores y la adquisicion de bienes y servicios

La subserie valor legal, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan)
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con la)
funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la informacion|
que contiene los documentos que la componen tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter|
fiscal en cumplimiento de la Ley 610 de 20

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
informacién, debido a que la informacion se consolida en el Libro Mayor que tiene disposicion final
C Total en la 6 y Financiera de la ANT. El proceso de eliminacion
se hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 el 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivol
General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposicion Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad seré la Subdireccion
Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de la entidad

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaraciones del Impuesto Valor Agregado - IVA

Declaracion del impuesto

Las Declaraciones del Impuesto Valor Agregado — IVA, documento presentado por el contribuyente a la
administracion de impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Lievar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros. Numeral 8. Coordinar y controlar manejo de las cuentas bancarias, encargos|
fiduciarios y cajas menores que se creen en la entidad y efectuar las operaciones relacionadas con ell
manejo de los recursos financieros, velando porque se inviertan en condiciones que garanticen liquidez,
seguridad y rentabilidad. Numeral 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades
con los proveedores y la adquisicion de bienes y servicios.

La subserie valor legal, conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
Articulo 632, Estatuto Tributario. Articulo 28, Ley 962 de 2005. Adicionalmente, por qué los documentos|
constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carécter probatorio dentro del
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
senvidores publicos encargados de cumplir con la funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por|
medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la informacién
que contiene los documentos que la componen tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter]
fiscal, conforme lo establece la Ley 610 de 2000.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) aios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacién, debido a que la informacion se consolida en los libros contables de la ANT. El proceso de
eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por

ol Archivn General da Ia Narién v de confarmidad eon al Instriictive nara Ia anlicacian de Nisnogicion
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Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad sera Ia

Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines
ivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal

Electonico do Informacién, s6 srean Ias carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|

tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria

General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|

herramvemas tecnoldgicas y brindar el soporte téenico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo

ente.

& responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa yl
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia del
todos los procesos y areas de la entidad.

SUBDIRECCION 620 17
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Desistimiento a derecho de peticion

Respuesta a derecho de peticion

Suspension derecho de peticion

Constancia de publicacion por aviso

paf

Constancia de entrega respuesta a derecho de peicion

pdf

Traslado del derecho de peficion por competencia

Los Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por|
los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion

La serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Articulo 31 numeral 22. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de lal
dependencia.

La Serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan
cuenta del cumplimiento de normas superiores, como el articulo 23 de la Constitucién Politica y la Ley|
1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticion. Los documentos que contiene Ia
serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter|
disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo generall
disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, después de resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10.

Se conserva la informacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central,
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un
10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de acuerdo con los
Derechos de Peticion que tengan alguna incidencia con la misionalidad de la Entidad, en relacién con
temas administrativos, financiero, almacen y gestion documental; esta informacion sera conservada en|
su soporte original.

Si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un
expediente. Se administran los derechos de peticion de caracter general. Los derechos de peticion del
caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.

El restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de
abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivol
para la aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. I responsable de
adelantar esta actividad sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion|
Documental.

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia del
todos los procesos y areas de la entidad.

SUBDIRECCION 620 18
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros de Propésito General

Balance general

Estado de actividad econémica, financiera y social

Estado de cambio en el patrimonio

Los Estados Financieros de Propésito General, son aquellos que se preparan al Gierre de un periodol
para ser conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interés comin
el publico en evaluar la capacidad de un ente economico para generar flujos favorables de fondos".

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento del Decreto 2649 de 1993. Articulo 21. Articulo 28, Ley|
962 de 2005. Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145|
de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley|
734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la informacin
puede contener valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal, conforme lo establece la Ley 610
de 2000.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segun lof
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) arios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histérica para la ANT pues en ellos sel
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad, y de conformidad con
el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion. Adicionalmente Posee valores de documento|
de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia colectiva ]
coyuntural

I'a anninacien dociimental nace an iin antarnn electrénicn nor medin del Sistema Elactranicn del
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Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION 620 20
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

HISTORIALES DE VEHICULOS

Improntas del vehiculo

Tarjeta de propiedad

Manifiesto de aduana

Cartilla de garantia

Mantenimiento preventivo y correctivo

Revision técnico mecanica

Suministro de combustible

Inventario estado de vehiculo

Los Historiales de Vehiculos, es una agrupacion documental que evidencia las actividades|
administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.

La serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la|
Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en sul
Articulo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los de adquisicion,

custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de lal
entidad. Numeral 13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios|
generales, almacén e inventarios de la entidad. Numeral 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las|

con los y la adquisicion de bienes y servicios. Numeral 15
Garantizar el aseguramiento y proteccion los bienes patrimoniales de la entidad.

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar]
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con lal
funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a o indicado en el Banco Terminolgico del Archivol
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un|
periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segin lo|
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el
archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% yal
que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos vehiculos que|
durante la vigencia haya presentado algin siniestro y porque la informacion permite los estudios|
administrativos e institucionales de la Entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original.
Si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un|
expediente.

El restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de|
abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién.y de conformidad con el Instructivo)
para la aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. EI responsable de|
adelantar esta actividad serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion)
Documental

De ofra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines|
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar a documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa v}
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia dej
todos los procesos y areas de la entidad

SUBDIRECCION 620 23
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

INFORMES

Informes a Entes de Control

Informe a Entidad de control

docx

Comunicacion oficial

Los Informes a Entes de Control, es una agrupacion que contiene la informacion requerida por entidades|
como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Articulo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduria General la Nacién, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y|
Ios organismos de control

Tiene valor legal, porque por ser Entidad pubica tienen la responsabilidad y deber de emitir y entregar|
los informes que los 6rganos de control le soliciten, en relacion con sus funciones y asuntos|

conforme Io establece la Constitucion Politica de Colombia en sus Articulos 119, 278 y|
267. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones
desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre|

egun I enel d d

e 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologicol
del Archivo General de la Nacién y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de la
|ANT; esta informacion sera conservada en su soporte original

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico def
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades def
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

SUBDIRECCION 620 23
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

INFORMES

Informes a Otras Entidades

Informe a otra Entidad

paf

Comunicacion oficial

Los Informes a Otras Entidades, es una agrupacion documental cuyo objetivo es remitir informacion al
otras entidades externas, sobre temas que se requieran en relacion con la misionalidad de la ANT.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en

su Articulo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable
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requéridos por Ta entidad, Contaduria General la Nacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y|
Ios organismos de control.

La subserie fiene valor legal en cumplimiento del Decreto 2150 de 1995, “Por el cual se suprimen
reforman o tramites. existentes en la Publica’
Decreto 235 de 2010, *Por el cual se regula el intercambio de informacién entre entidades para el
cumplimiento de funciones piblicas’. Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subseriel
podrian  constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de  cardcter|
disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo generall
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

La subserie puede llegar a tener valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que
Ia componen puede reflejar movimientos econdmicos ylo financieros de la planeacion de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre

segin o dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la
dos (2) aiios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion y porque estos informes reflejan la ejecucion y la relacion con otras|
entidades externas en cuanto al manejo y ejecucion de indicadores desde la planeacion, ademés son
fuente para asociadas a la publica de las politicas.

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrolo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

23

INFORMES

Informes de Ejecu

n Presupuestal

Informe de ejecucion presupuestal

Formalo de traslado presupuestal

Jusificacion de vigencias futuras.

Los Informes de Ejecucion Presupuestal, son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de
del e la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas|
para el afio y 4 cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por lal
entidad.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduria General la Nacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y|
Ios organismos de control.
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
clementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y ci
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documenta
dos (2) aos en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de lal
ANT; esta informacion sera conservada en su soporte original
La agrupacion documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electrénico de
de la

el
on

Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades del
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

23

INFORMES

Informes de Gestion

Informe de gestién

docx

Comunicacion oficial

Los Informes de Gestion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos que
reflejan Ia evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la entidad tiene que
elaborar; y en donde estan integrados los datos de ejecucion de las tareas desarrolladas por cada unal
de las oficinas, Direcciones y Grupos de Trabajo y Unidades de Gestion que conforman la ANT;|
adicionalmente, en estos informes se recoge el grado de avance de cada una de las metas, fines|
objetivos y actividades planificadas por la entidad en su plan de accién o su plan de desarrollo.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
 la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable|
requeridos por la entidad, Contaduria General Ia Nacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y|
Ios organismos de control

La subserie tiene valor legal, toda vez que son garantia de la democratizacion de la administracion
piblica, la transparencia y lucha contra la corrupcion, la participacion ciudadana, el control social y el
acceso a la informacion piblica, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades|
piblicas y derechos para la ciudadania. Los documentos que contiene la subserie podrian constituirl
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario, articulo 33 y 145|
de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley|
734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre

segun lo dispuesto en el d de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologicol
del Archivo General de la Nacién y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de la
|ANT; esta informacion sera conservada en su soporte original
La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico def
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades def

Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
an razfin 2 sis ncadimiantns v sa rraan las rarnetas (ewnadiantas) carrasnnndientas nara anilizar Ind
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tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

23

INFORMES

Informes de Ingresos

Informe de ingresos.

pdf

Comprobante de consignacion

SIF

Los Informes de Ingresos, es una agrupacion documental en la cual se registra el monto e los recursos|
recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las modificaciones efectuadas a los respectivos|
registros, en una vigencia fiscal por la Agencia para cada uno de los conceptos detallados en el actol
administrativo que desagrega el Presupuesto de Ingresos de la Agencia. Art. 9 de la Resolucién 0007 de|

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a Ia Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable)
requeridos por la entidad, Contaduria General la Nacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y|
0s organismos de control

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar]
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir con lal
funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
puede reflejar movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacin|
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacién permanente se determina como parte de la gestion administrativa y|
memoria institucional de la ANT; esta informacién sera conservada en su soporte original.

La agrupacién documental nace en un entormo electrénico por medio del Sistema Electrnico del
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinandol
1o pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

24

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo Central

Inventario documental Archivo Central

s
pdf

Los Inventarios Documentales de Archivo Central, es un instrumento archivistico de control y|
recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que sef
encuentran en el Archivo Central.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
4areas de la entidad.
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por os servidores publicos encargados de cumplir con la
funcién, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia ley 1474 de 2011, relacionadas
con el derecho disciplinario.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
La disposicion final de conservacién permanente se determina en relacion con el Banco Terminologicol
del Archivo General de la Nacién y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que son el instrumento que consolida el inventario general del fondo documental de Ia entidad
de modo tal que se convierte en una herramienta indispensable para os potenciales investigadores que
consulten el archivo institucional donde podran encontrar informacion relacionada con el acervo historico
documental de todas las dependencias de la ANT, o relacion con el proceso de Gestion Documental
esta informacion sera conservada en su soporte origi
La agrupacién documental nace en un entormno eleclronlco por medio del Sistema Electronico de|
de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrolio de las actividades de|

Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

24

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo de Gestion

Inventario documental Archivo de Gestion

XIs
pdf

Los Inventarios Documentales de Archivo de Gestion, es un instrumento archivistico de control y|
recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que sef
encuentran en el Archivo de Gestion de la dependencia.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
areas de la entidad.

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por os servidores publicos encargados de cumplir con la
funcion.

Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre|

seaiin Io di tn an el de 2014 articulo 10 Se consana Ia documentacian
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dos (2) aiios en el archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central.
Cumplido el tiempo de retencion de los cinco () afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacion, debido a que la informacion se actualiza constantemente y una vez se entregue el archivo
por transferencia documental primaria esta informacin queda oonsonaaaa en los inventarios de archivol
central que tiene como disposicion final C: Total, en la i
Financiora El proceso de aiminacion s6 haré conform 1o indica el Acuerdo N 004 del 30 ds abri do
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivo para Ia
aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar,
esta actividad sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrolo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
trémites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos

Diagnostico del Instumento

pdf

Acta del reunion

Informe de seguimiento

[EModelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos, es un instrumento archivistico de|
planeacion, el cual identifica y formula los requisitos funcionales de la gestion de documentos del
contexto administrativo electronicos de archivo mediante un sistema de gestion de documentos.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
areas de la entidad
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
clementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo generall
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.
Se establece un uempo de re(enclon de diez (10) afios, a partr del cierre de la vigencia anual y cierre
n el de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) aiios en e archivo do gesllon ocho (8) afios en el archivo central
La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacién y como parte de la gestion administrativa y memoria insitucional de Ia
ANT, se convierte en una ara los potenciales que consulten|
el archivo institucional donde podran encontrar informacién relacionada con el acervo histdricol
documental de todas las dependencias de la ANT, en relacion con el proceso de Gestion Documentall
esta informacion sera conservada en su soporte original.; esta informacion sera conservada en sul
soporte original.
La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrolo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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Planes Institucionales de Archivos - PINAR

Plan institucional de archivos

(Acta de aprobacion Pinar

Informe de seguimiento

IE Plan Institucional de Archivos — PINAR, es un instrumento archivistico que plasma la planeacion de la|
funcion archivistica, en articulacién con los planes y proyectos estratégicos de las entidades

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
 la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
areas de la entidad

La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar|
elementos materiales de caracter probatorio dentro e posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a parti del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacin|
dos (2) aiios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco T
del Archivo General de la Nacion y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de lal
ANT, ya que es el instrumento en donde se plasman los proyectos a ejecutar en la entidad dentro dell
corto, mediano y largo plazo en beneficio y desarrollo de gestion documental y tiene valores secundarios|
de caracter historico que son fuente potencial para futuras investigaciones en administracion piblica|
gestion de proyectos y archivistica; esta informacion sera conservada en su soporte original.

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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Programas de Gestion Documental - PGD

Programa de gestion documental

El Programa de Gestion Documental — PGD, es un Instrumento archivistico que permite establecer os
componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestién, tramite,|
orgamzamon transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracidn ylo. Optimiza
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la trazabilicad de la iformacion producida en las dierentes etapas del Giclo vital del documento|
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejoral
continua del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de|
creacion, difusion y de

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
4reas de la entidad.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 594 del 2000. Ley 1712 de 2014 y por qué los|
documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, articulo 33 y 145 de la Ley|
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de|
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacin|
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminolégicol
del Archivo General de Ia Nacién y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de la)
ANT, ya que es el instrumento en donde se plantean actividades para ejecutar en las etapas de creacion,

demas de ser fuente para investigaciones en|
administracion pblica, gestion de proyectos y archivistica; esta informacion sera conservada en sul
soporte original

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electrnico del
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar l0s|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

SUBDIRECCION 620 24
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso

Tabla de control de acceso

pdf

Acta de adopcion

Las Tablas de Control de Acceso, es un instrumento archivistico que conliene el listado de series y|
subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
2 la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
areas de la entidad

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 594 del 2000. Ley 1712 de 2014 y por qué los
documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, articulo 33 y 145 de la Ley|
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) aios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacidn y como parte de Ia gesllon administrativa y memoria institucional de )
ANT, se convierte en una a los potenciales i que consulten|
el archivo institucional donde podran encontrar nformasion.relacionada.son ol acorv histérico
documental de todas las dependencias de la ANT, en relacion con el proceso de Gestion Documental,
esta informacion seré conservada en su soporte original

La agrupacién documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrolo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria

herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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Tablas de Retencion Documental - TRD

Tablas de retencion documental.

Comunicaciones ofi

les — solicitud de convalidacion.

[Acta de adopcion

Conceptos Técnicos

Actas de mesa de trabajo

Actas de Precomité Evaluador de documentos.

‘Acta Comité Evaluador de documentos.

Certificado convalidacion de TRD

pdf
doox

Metodologia de implementacion.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD, Agrupacién documental en la que se conservan os
documentos mediante los cuales se registra la del
las Tablas de Retencin Documental de una entidad. Las Tablas de Control de Acceso, es un
instrumento archivistico que contiene el listado de series y subseries documentales en el cual se|
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
sreas de la entidad
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 594 del 2000. Ley 1712 de 2014, Acuerdo 04 de}
019 por qué los de la subserie pueden representar
e\emsnws materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo generall
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir de una nueva version del Instrumento
Archivistico y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Sel
conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central
La disposicién final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacién y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de lal
IANT, ya que es el instrumento que contiene la trazabilidad de las series documentales producidas por lal
ANT, funcién que le otorga valores secundarios de tipo histérico a convertirse en fuente potencial paral
futuros  estudios en archwlsuca, admmlslramon piblica, ciencias de la informacion e historial

par: potenciales sobre el proceso de gestion yl
organizacién de archnos msttucionaos: esta oformacion aeré conaonvads en ‘su soporte original




Nacional g
Tierras

ACTIVIDAD

GESTION DOCUMENTAL

VERSION

PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

31/05/2022

cODIGO

TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO

OFICINA PRODUCTORA:

sB

SERIE

SUBSERIE

Tipo Documental

FISICO

ELECTRONICO

RETENCION EN ANOS

ARCHIVO'

GESTION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

cT

PROCEDIMIENTO

Registro de publicacion.

X

pdf

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales.

pdf
docx

Banco Terminilogico

pdf
docx

Cuadro de Clasificacion Documental

De otra parte, tambien las Unidades administrativas fealizan el proceso de digitalizacion con fines|
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
fe Informacion, se crean las carpetas (expedlen(es) correspondientes, para agilizar los|

rimies adminisirativos
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestién Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de|
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestién de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de Ia entidad.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

24

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Valoracién Documental - TVD

Tablas de valoracion documental.

paf

Diagnéstico documental

Historia Institucional.

Acto administrativo de aprobacion de las TVD

oficiales — procesos

Conceptos Técnicos

(Actas de mesa de rabajo

Actas de precomité evaluador de documentos.

Actas comité evaluador de documentos

Cerliificados convalidacion de TVD|

Metodologia de implementacion

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de.
Series Documentales

pdf

Las Tablas de Valoracion Documental — TVD, es un insirumento archivistico en donde conservan \os
documentos mediante los cuales se registra la y tramite de
Ias Tablas de Valoracion Documental de una entidad.
Las Tablas de Retencion Documental — TRD, Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la def
las Tablas de Retencion Documental de una entidad. Las Tablas de Control de Acceso, es un
instrumento archivistico que contiene el listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
areas de la entidad
La subserie tiene valor \egal en cumplimiento de Ia Ley 594 del 2000. Ley 1712 de 2014, Acuerdo 04 de|

2019 v qué los de la subserie pueden representar
clomentos matorles d6 sarsetor probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con lal
funcin, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas|
con el derecho disciplinario.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir de una nueva version del Instrumentol
Archivistico y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se|
conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central

6 mina en relacion con el Banco Terminolgico
6n administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que es el instrumento que contiene la trazabilidad de las series documentales producidas por lal
ANT y es fuente para estudios en archivistica, administracion publica y ciencias de la informacion.|
Ademas, provee informacion para investigaciones potenciales sobre la ubicacion y contenido del
documentacion relacionada con la historia institucional, los periodos histéricos institucionales y lal
caracterizacion de la totalidad de la documentacion histérica de la entidad.; esta informacion serd|
servada en su soporte original.

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.
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de Control de

Planilla de entrega de radicados de salida

Planilla de entrega de documentacion recorridos
urbanos

paf

Planilla de devolucion de radicados de entradas a

pdf

Planilla de entrega de comunicaciones oficiales
recibidas unidades de gestion territorial - UGT

Planilla de entrega de comunicaciones oficiales
recibidas

Planilla de devolucion servicios postales

nstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, permiten_certificar la_fecepcion de los
documentos, por parte de los asi com a los tiempos del
respuesta de las comunicaciones recibidas.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
areas de la entidad
La subserie tiene valor legal de conformidad con el Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001. Asi mismo, por qué
los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los senvidores piblicos encargados de cumplir con la funcién.
Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) aios en el archivo de gestion, tres (3) arios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencién de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacién, debido a que la informacién se actualiza constantemente. El proceso de eliminacién se|
hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo
General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposicion Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad sera la Subdireccin
Admmlslrall\m y Financiera, equipo de Gestion Documental.

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electronico de

Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razén a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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Instrumentos de Control de Servicios de Archivo

Planilla de prestamo y devolucion de expedientes.

Instrumentos de Control de Servicios de Archivo, es una agrupacion documental que permite hacer|
control a los servicios de prestamos y consultas de los expedientes en el archivo.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asianadas!
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a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en)
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
4reas de la entidad.
La subserie tiene valor legal de conformidad con la Ley 594 de 2000. Asi mismo, por qué los|
jocumentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de cardcter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion
Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacin|
dos (2) afios en el archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la|
informacién, debido a que la informacion se actualiza constantemente. EI proceso de eliminacion se|
hara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivol
General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacién de Disposicion Final del
cumentos, adoptado por la Agencia. EI responsable de adelantar esta actividad sera la Subdireccion
Admmlslrallva y Financiera, equipo de Gestion Documental.

e ofra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines|

archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.
El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa y|
Financiera por parte del equipo de Gestién Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de|
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestién de archivo y correspondencia de|
todos los procesos y areas de Ia entidad.
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INVENTARIOS

Inventarios de Bienes Devolutivos y Consumo

Cronograma

Inventario (verificacion existencia de bienes)

Xis
pdf

(Acta final resultado toma fisica

conteo fisico bienes de consumo (sobrantes/faltantes)

pdf

Los Inventarios de Bienes Devolutivos y Consumo, es una agrupacion documental que permite hacer]
seguimiento y control a los bienes de consumo y devolucion de la entidad que se les asignan a los|
funcionarios

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 Numeral 13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de|
servicios generales, almacén e inventarios de la entidad.

La subserie tiene valor legal, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar]
elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con lal
funcion.

Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacin|
dos (2) afios en el archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
informacién, debido a que la informacion se actualiza constantemente. El proceso de eliminacion se
hara conforme o indica el Acuerdo N° 004 del 30 e abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo
General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposicion Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad serd la Subdireccion
Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario

Libro diario

SIF

[ELibro Diario, presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronologico y|
preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005,
Resolucion 119 de 2006. Contaduria General de la Nacion; y por qué los documentos constitutivos de la
subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro e posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual sel
expide el cddigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley|
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la informacién
que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir conflictos de caracter fiscal |
conforme lo indica la Ley 610 de 200.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacién, teniendo en cuenta que esté agrupacién documental se consolida en los eslados
financieros de la ANT que tiene disposicion final C Total en la

Financiora, Se siminard conforme 1o mdica ol Acuerdo N 004 dol 30 do abr do 2019 aticulo 2,
emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacién del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por a Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
sera la Subdireccién Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacién documental nace en un entomo electrénico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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FINANCIERA

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Mayor

Libro mayor

SIF

[ELibro Mayor, contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominatival
segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito del
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final dell
mismo mes.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
2 la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los|
estados financieros.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005,
Resolucion 119 de 2006. Contaduria General de la Nacion; y por qué los documentos constitutivos de Ia
subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos|
encargados de cumplir con la funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual sel
expide el cddigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley|
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos econémicos ylo financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la informacion
que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir conflictos de caracter fiscal,
como lo indica la Ley 610 de 2000.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) aios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion con el Banco Terminologico
del Archivo General de la Nacion y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional de lal
ANT; esta informacion sera conservada en su soporte original

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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ORDENES DE PAGO

Ordenes de Pago Acreedores Varios Sujetos a Devolucién

Orden de pago

Registro presupuestal

Documento de identidad

Certificacion bancaria

Poder autenticado y original

Resolucion mediante la cual se otorga el subsidio

Escritura piblica

Registro en instrumentos publicos

Factura gastos notariales y de registro

Factura de impuestos departamentales y municipales

Acta de entrega y recibo material del predio o mejora

Certificacion cuenta controlada

Solicitud de pago

Registro presupuestal

Documento de identidad

Certificacion bancaria

Poder autenticado y original

Registro tnico tributario - RUT

Oficio ingreso al FNA

Resolucion mediante la cual se otorga el subsidio

Escritura publica

Registro en instrumentos publicos

Avaliio comercial

Acta de entrega y recibo material del predio o mejora

Las Ordenes de Pago Acreedores Varios Sujetos a Devolucion, es un soporte de contabilidad quel
respalda el pago de obligaciones adquiridas por la Agencia.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los|
estados financieros.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de o que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005; y por|
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de cardcter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, articulo 33 y 145 de la Ley]
1952 de 2019, Por medio e la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de|
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién|
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la
informacién, teniendo en cuenta que estd agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposicion final de Conservacion Total, en la Subdireccion|
Administrativa y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019)
articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivo para la|
aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar]
esta actividad serd la Subdireccién Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental.

La agrupacion documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacién con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnoldgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.
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Solicitud de pago
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ORDENES DE PAGO

Ordenes de Pago Cuentas por Pagar

Orden de pago

X

Registro presupuestal

Liquidacion de deducciones

Concepto de ordenar gasto

Las Ordenes de Pago Cuentas por Pagar, son un soporte de contabilidad que respalda el pago de|
obligaciones adquiridas por la Agencia.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Lievar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los|
estados financieros.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005; y por]
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segan lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) arios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|

teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados|
financieros de la ANT, que tiene disposicion final C Total, en la

y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacién.y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de|
Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad|
sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental.

La agrupacién documental nace en un entormo electrénico por medio del Sistema Electrnico del
Informacién de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacién, equipos, redes y|
herramientas tecnolgicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente.
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ORDENES DE PAGO

Ordenes de Pago Subsidios

Orden de pago

Registro presupuestal

Documento de identidad

Certificacion bancaria

Poder autenticado y original

Resolucion mediante la cual se otorga el subsidio

Escritura piblica

Registro en instrumentos publicos

Factura gastos notariales y de registro

Factura de impuestos departamentales y municipales

|Acta de entrega y recibo material del predio o mejora

Certificacion cuenta controlada

Solicitud de pago

Grdenes de Pago Subsidios, son un soporte de contabilidad que respalda el pago de obligaciones
adquiridas por la Agencia.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005; y por|
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los senvidores piblicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entida

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre

egin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva lal
documentacion dos (2) aiios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo centra

Cumplido el tiempo de retencin de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacién, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposicion final C ion Total, en la i i

y Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacién,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacién del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por a Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacién documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

620

33

ORDENES DE PAGO

Grdenes de Pago Vigencia Actual

Orden de pago

Registro presupuestal

Liquidacion de deducciones

pdf

Concepto de ordenar gasto

paf

Las Ordenes de Pago Vigencia Actual, soporte de contabilidad que respalda el pago de obligaciones
adquiridas por la Agencia.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 6. Lievar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros.

La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Articulo 28, Ley 962 de 2005; y por|
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carécter]
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, articulo 33 y 145 de la Ley|
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos econdmicos ylo financieros de la entidad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre|
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|

dos (2) aios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.
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Cumplido el tiempo de refencion de los diez (10) anos, se procede a eliminar en su totalidad Ia
informacién, teniendo en cuenta que esté agrupacion documental se consolida en los. eslados
financieros de la ANT que tiene disposicion final C Total, en la

Financiera. So siminars conforma 1o indica ol Acuerdo N 004 del 30 do abr d 2010 aticulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacion,y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por a Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrolo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria
General, serd la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes y|
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION 620 34
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PLANES

Planes Anuales de Adquisiciones

Plan anual de adquisiciones

Informe de seguimiento

Comunicacion oficial

Comunicacion oficial

Los Planes Anuales de Adquisiciones, es una agrupacion documental que contiene la lista de bienes,
obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala lal
necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y|
senvicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad
estatal pagaré el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada en|
Ia cual Ia entidad estatal iniciara el proceso de contratacion.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 1 Proponer a la Secretaria General la adopcién de politicas, objetivos |

on |

de recursos fisicos y financieros de la entidad. Numeral

4. Distribuir el presupues(o I funcionamiento, coordinar y controlar la elaboracién y ramite de las

solicitudes de adicion, y traslados de conel

de Presupuesto y las normas que lo reglamenten

La subserie tiene valor legal, de conformidad con la Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatutol

General de Contratacion de Ia Administracion Piblica. Ley 962 de 2005 Por la cual se amn
sobre de los

le tramites y
cnicades o Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Ley e
de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de_ prevencion,|
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion pablica. Decretof
1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. Adicionalmente,
porque los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por
medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entida

Se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios, a partir de la entrada en vigencia de una nueva
version del plan y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Sel
conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion, dieciocho (18) afios en el archivol
central.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se realiza seleccion de un plan por|
cada periodo presidencial con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes quel
pudo tener la entidad en la adquisicion de bienes, para estudios en investigaciones en administracion y|
politicas publicas; esta informacion sera conservada en su soporte original.

El restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de
abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion, y de conformidad con el Instructivol
para la aplicacion de Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. I responsable de
adelantar esta actividad sera la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion|
Documental.

La agrupacién documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico de
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretaria

herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

SUBDIRECCION 620 34
ADMINISTRATIVA Y

PLANES

Planes de Conserva

[Acto administrativo de adopcion

Xis
pdf

Plan de conservacion documental

XIs
pdf

Informe de seguimiento

Xis
pdf

Comunicacion oficial

Los Planes de Conservacion Documental, es una agrupacion documental donde se establecen las
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos |
procedimientos, nenmsmes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos del
archivo conserva de integridad, originalidad,
fiabilidad y dlspommndad = raves dol tom po.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y|
sreas de la entidad

La subserie tiene valor legal de conformidad con la Ley 594 de 2000. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.
Asi mismo, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos|
materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion,|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinariol
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo
General de la Nacion quien determina que esta agrupacién documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios, a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie oor ser documentos de imoortancia histérica bara la ANT oues en ellos sel
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manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional e la entidad, y de conformidad con|
el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion, adicionalmente, puede ser fuente primarial
para estudios en y de para la publica
conservacion del patrimonio de la ANT, ademas de ser una fuente de informacion que evidencia Ia|
implementacion de politicas de gestion documental Utiles en la reconstruccion tanto de Ia historial
institucional como de la historia de los archivos en Colombia
La zgrupzclon documental nace en un entorno electronico por medio del Sistema Electrénico del

la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades del
(Goston Documenta ¥ que permite incorporar a gestion de los documentos a los procesos de Ia Entidad,
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente
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PLANES

Plan Institucional de Gestion Ambiental

Programa de ahorro y Uso eficiente de la energia
eléctrica

Indicador consumo de energia

Programa de ahorro y uso eficiente del agua

Indicador consumo de agua

Programa de ahorro y uso eficiente del papel

Indicador de consumo de papel

par

Gestion integral de residuos solidos,

pdr

Indicador de residuos aprovechables

par

Indicador de residuos ordinarios

pdr

Los Planes de Gestion Ambiental, es un instrumento de planeacion para el analisis ambiental

y garantizar el dela ambiental

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 1. Proponer a la Secretaria General la adopcion de politicas, objetivos

con la de recursos fisicos y financieros de la entidad. Numeral
4. Distribur el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar Ia elaboracion y tramite de las|
solicitudes de adicion, y trastados de con el Estatuto organicof
de Presupuesto y las normas que lo reglamenten

La subserie tiene valor legal, de acuerdo con lo establecido en la Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan

sobre de tramites y de los
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Articulol
10, Ley 1333 de 2009, aplicable al Decreto 1076 de 2015. Asi mismo, por qué los documentos
constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro del
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores piiblicos encargados de cumplir con Ia funcion, articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por]
medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version del plan y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Cierrel
de las unidades Se conserva la dos (2) afios en el archivo de gestion|
locho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en sul
totalidad 1a subserie por ser documentos de importancia historica para la ANT pues en elios sel
manifiestan Ias acciones que se aplican en el desarrollo institucional e la entidad, y de conformidad con|
lo que establece el Banco Terminologico del Archivo General e la Nacion

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines|
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos

En relacion con el Decreto 2363 del 7 e diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de]
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar Ia gestion de archivo y correspondencia del
todos Ios procesos y areas de Ia entidad

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
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34

PLANES

Planes de Mantenimiento de Infraestructura Fisica

Plano de Infraestructura Fisica

Plan de mantenimiento

Informe del plan de mantenimiento de infraestructura
fisica

Hoja de vida de sede

Los Planes de Mantenimiento de Infraestructura Fisica, es una agrupacion que registra las actividades|

adelantadas por la Agencia con el objetivo de modernizar, mantener y dotar a las sedes y locaciones de]

la entidad

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|

a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|

su Articulo 31 numeral 1 Pmponer a la Secretaria General la adopcion de politicas, objetivos
on | e recursos fisicos y financieros de la entidad. Numerall

4. Distribuir el presupueslo s funcionamiento, coordinar y conlmlzr la elaboracion y tramite de Ias|
solicitudes de adicion, y trastados con el Estatuto organicof
de Presupuesto y las normas que lo reglamenten

La subserie mene valor legal, de acuerdo con lo establecido en la Ley 962 de 2005 Por Iz cual se dictan|

de tramites
enlldzdes ot Estaco y de los particulares que ejercen funclcnes publicas o preslan servicios. Ley 80 de]
1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pblica. Asil
m\smo, por qué los documentos constitutivos de la cubserc pueden representar elementos materiales|
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con Ia funcién, articulo 33
145 de Ia Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan laf
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derechol
disciplinario

e establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir de Ia entrada en vigencia de una nueval
Version del plan y cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se
conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en sul
totalidad 1a subserie por ser documentos de importancia historica para la ANT pues en elios sel
manifiestan Ias acciones que se aplican en el desarrollo institucional e la entidad, y de conformidad con|
el Banco Terminoldgico del Archivo General de fa Nacion
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines|
archivisticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electronico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente
El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de]
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar Ia gestion de archivo y correspondencia del
todos Ios procesos y areas de Ia entidad
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SUBDIRECCION 620 34 18
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PLANES

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Acto administrativo de adopcion

Plan de conservacion documental

Informe de seguimiento

Comunicacion oficial

Los Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo, es una agrupacion documental en la cual se
establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas.|
estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar Ia preservacion a largo plazo de los|
documentos electronicos de archivo.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar a gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos
areas de la entidad

La subserie tiene valor legal de conformidad con Ia Ley 594 de 2000. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.
[Asi mismo, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos|
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con Ia funcion.

EI tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivol
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un|
periodo de diez (10) afios, a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan y cierre]
administrativo segn lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) afios en el archivo e gestion, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en sul
totalidad 1a subserie por ser documentos de importancia historica para la ANT pues en elios sel
manifiestan Ias acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad, y puede ser fuente del
estudios en ingenieria de sistemas, administracion piiblica, conservacion del patrimonio y como insumol
probatorio para soportar hipétesis sobre Ia implementacion de politicas publicas de gestion documentall
a nivel institucional.

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico del
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad.|
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente

SUBDIRECCION 620 34 21
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PLANES

Planes de Transferencias Documentales Primarias

Plan de transferencia_documental

Cronograma

Inventario documental

Acta de transferencia documental

Los Planes de Transferencias Documentales Primarias, es una agrupacion documental en la cual se
registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos dell
archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion|
documental
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 20. Administrar a gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos
areas de la entidad
La subserie tiene valor legal de conformidad con Ia Ley 594 de 2000. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080|
de 2015. Asi mismo, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos|
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con Ia funcion|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinariol
se derogan Ia ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de Ia ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios,a partir de la entrada en vigencia de una nueval
version del plan y ciere administrativo segin o dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Cierre}
de las unidades e conserva la dos (2) afios en el archivo de gestion|
locho (8) afios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se conserva en su soporte original y en sul
totalidad 1a subserie por ser documentos de importancia historica para la ANT pues en ellos sel
manifiestan Ias acciones que se aplican en el desarrollo institucional de Ia entidad, y se convierte en unal
herramienta indispensable para los potenciales mvesugaaores que consulten el archivo institucional
donde podran encontrar informacion relacionada con el acervo historico documental de todas las|
e la

NT, en relacion con el pmceso de Gestion Documental, esta informacion serd|
conservada en su soporte original

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico del
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad.|
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente

SUBDIRECCION 620 35 51
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

PROCESOS

Procesos de Siniestros de Bienes Muebles.

Poliza

par

Informe de siniestro_de bien mueble e inmueble

pdr

(Avaliio comercial

‘Comunicacion oficial

Los Procesos de Siniestros de Bienes Muebles, es una agrupacion documental que contienen las|
acciones de cobro de seguro sobre bienes de la Agencia Nacional de Tierras

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los|
proveedores y la adquisicion de bienes y servicios

La subserie tiene valor legal, toda vez que se constituye en una obligacion de ejercer las acciones de]
cobro de seguro sobre bienes de la ANT. Los documentos que componen la subserie pueden|
representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, yal
que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados del
cumplir con Ia funcion

Se establece un tiempo de retencion de cinco (5) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre]
administrativo segin o dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) afios en el archivo de gestion, tres (3) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
informacién, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental reposa en la empresa aseguradora
en caso de tener repercusiones judiciales Ia informacion reposa en los juzgados correspondientes

Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el
[Archivo General de Ia Nacién.y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion de Disposicion Finall
de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad sera Ia|
Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines|
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archivisticos de consuita y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistemal
Electrnico de Informacion, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
tramites administrativos.

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, seré Ia unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lof
pertinente.

El responsable de conservar la documentacion fisica estara a cargo de la Subdireccion Administrativa
Financiera por parte del equipo de Gestion Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 def
diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia def
todos los procesos y areas de la entidad
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PROGRAMAS

Programas Anuales Mensualizados de Caja

Programa anual mensualizado de caja PAC

SIF

Comunicacion oficial

Informe de seguimiento

Los Programas Anuales Mensualizados de Caja, documento por el cual se programa, administra, verifical
|y aprueba el monto méximo mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier entidad financiadal
con recursos Piblicos.

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 3. Elaborar el programa anual de caja (PAC), de acuerdo con las normas legales|
vigentes y las politicas establecidas por el Ministerio de Hacienda y Piblico y solicitar el PAC mensual
La subserie tiene valor legal en cumplimiento del Decreto 359 de 1995 Por el cual se reglamenta Ia Le;
179 de 1994. Decreto 111 de 1996 Por la cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de 1989,
Organica de Presupuesto. Ley 962 de 2005 Por Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion del
tramites y de los yentidades del Estado y de los particulares|
que ejercen funciones pblicas o prestan servicios.

La subserie tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entida

EI tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivol
General de la Nacion quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un|
periodo de diez (10) afios, a partir de Ia entrada en vigencia de una nueva version del programa y cierre]
administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) afios en el archivo e gestion, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposicion final C: Total en la

Financiera. Se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22
lemitido por el Archivo General de la Nacion.y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por a Agencia. El responsable de adelantar esta actividad|
serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico del
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad.|
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente
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REGISTROS PRESUPUESTALES

Registro presupuestal

Los Registros Presupuestales, es una operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso|
garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningin otro fin

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|
a la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en|
su Articulo 31 numeral 4. Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar Iaf

y tramite de las solicitudes de adicion, modificacion y traslados presupuestales, de]
conformidad con el Estatuto organico de Presupuesto y las normas que lo reglamenten
La subserie tiene valor legal, de acuerdo con 10 establecido en la Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan

sobre de tramites y de los
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pblicas o prestan servicios. Asil
mismo, por qué los documentos constitutivos de a subserie pueden representar elementos materiales|
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj
omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con Ia funcién, articulo 33
145 de Ia Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan laf
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derechol
disciplinario

La subserie tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que la informacion|
que contiene los documentos que Ia componen tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter]
fiscal, de conformidad con la Ley 610-2000

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir el cierre de la vigencia anual y cierre]
administrativo segin o dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion|
dos (2) afios en el archivo e gestion, ocho (8) afios en el archivo central

Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion dccumemzl se consolida en os_estados
financieros de Ia ANT, que tiene disposicion final C: Total el

Financiera, Se elminats conforme Io mdica o Acuerdo N° 004 del 30 do abrl do 2019 atculo 22,
lemitido por el Archivo General de la Nacion.y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad|
serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental

La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico del
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad.|
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos

En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente
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RESERVAS PRESUPUESTALES

Justificacion e la reserva presupuestal

Registro e reserva presupuestal

SIF

X Las Reservas Presupuestales se generan cuando el compromiso es legaimente constituido pero cuyol

objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y sera pagada con cargo a la reserva que sel
constituye a mas tardar el 20 de enero de la vigencia siguiente.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas|

La subserie mene valor legal, de acuerdo con lo establecido en la Ley 962 de 2005 Por Iz cual se dictan|
de tramites
cnidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o preslan senvicios. Asil
mismo, por qué los documentos constitutivos de a subserie pueden representar elementos materiales|
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién.
La subserie tiene valor contable, ya que Ia informacion que contiene los documentos que la componen|
refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que la informacion|
que contiene los documentos que Ia componen tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter]
fiscal en cumplimiento de la Ley 960 de 2000.
Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre}
seguin o dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la
dos (2) afios en el archivo e gestion, ocho (8) afios en el archivo central
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad Ia|
informacion, teniendo en cuenta que esta agrupacion dccumemzl se consolida en os_estados
financieros de Ia ANT que tiene disposicion final C To
Financiera, Se elminars conforme fo mdica el Acuerdo N° 004 del 30 do abr d6 2019 atculo 22,
lemitido por el Archivo General de la Nacion.y de conformidad con el Instructivo para la aplicacion del
Disposicion Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad|
serd la Subdireccion Administrativa y Financiera, equipo de Gestion Documental
La agrupacion documental nace en un entomo electronico por medio del Sistema Electronico del
Informacion de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de|
Gestion Documental y que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la Entidad.|
en razon a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los|
tramites administrativos
En relacion con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Articulo 29, numeral 9, la Secretarial
General, sera la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas informacion, equipos, redes
herramientas tecnologicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo|
pertinente

CONVENCIONES:

- CODIGO

D: Codigo de Dependencia

S: Codigo de Serie Documental

SB: Codigo de Subserie Documental

- DISPOSICION FINAL
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

R: Reprografia

S: Seleccion
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