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Acta de eliminación documental X pdf

Inventario de documentos a eliminar X pdf

Derecho de petición X pdf

Certificación de publicación X pdf

Concepto de eliminación documental X pdf

Comunicación oficial X pdf

Certificación de eliminación documental X pdf

Citación a sesión del comité X pdf

Acta de comité de sostenibilidad del sistema contable X pdf

Listado de asistencia X pdf

Concepto técnico para baja de bienes X pdf

Citación a sesión del comité X pdf

Acta del comité para la gerencia y administración de 
bienes muebles e inmuebles de la ANT

X pdf

Resolución baja de bienes X pdf

Acta de entrega de bienes X pdf

Registro fotografico                                                                                                                                     X pdf

Este Comité fue creado a través de la Resolución No. 291 del 10 de marzo de 2017, como instancia
administrativa responsable de estudiar, analizar y formular políticas para la administración 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 1. Proponer a la Secretaría General la adopción de políticas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administración de recursos físicos y financieros de la entidad. Numeral
12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento, custodia, mantenimiento y
distribución 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 Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, también tiene valor fiscal, ya que la
información que contiene los documentos que la componen pueden tener valor alguno para dirimir
conflictos de carácter fiscal.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional y financiero de la entidad, y son
fuente de estudios primarios en administración y políticas públicas.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

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

2 8 X

X Este Comité fue creado a través de la Resolución No. 2203 del 1 de junio de 2018, como instancia
encargada de liderar la implementación de los clasificadores presupuestales y de gestionar la
formulación de políticas 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 1. Proponer a la Secretaría General la adopción de políticas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administración de recursos físicos y financieros de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité, por tanto, los documentos
constitutivos de la subserie, pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por
medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, también tiene valor fiscal, ya que la
información que contiene los documentos que la componen pueden tener valor alguno para dirimir
conflictos de carácter fiscal, conforme lo establece la Ley 610 de2000.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica 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 administración y políticas públicas.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 12 ACTAS

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 11 ACTAS Actas del Comité de Sostenibilidad del Sistema Contable 2 8

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO 

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

1
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Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal X xls

Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf

Certificado de ingreso  y retención X SIIF Los Certificados de Ingresos y Retenciones, es una agrupación documental en la cual se describen los
pagos que se le hacen a un empleador, contratante o agente retenedor en el año y las retenciones en la
fuente que practicó sobre dichos pagos.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 5. Controlar la ejecución del presupuesto, expedir los certificados de
disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales y efectuar los demás trámites presupuestales
que le correspondan para desarrollo de las funciones de la Agencia, de conformidad con el Estatuto
orgánico de Presupuesto y las normas que lo reglamenten.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Artículo 28, Ley 962 de 2005 y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental contiene la información de los bienes,
activos y pasivos de un funcionario o entidad, por tanto, no hace parte de la producción misional de la
Agencia. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido
por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la
Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Certificados de Ingresos y Retenciones 2 3 X

X Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, es una agrupación documental que garantiza la
existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de
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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 5. Controlar la ejecución del presupuesto, expedir los certificados de
disponibilidad presupuestal, los registros presupuestales y efectuar los demás trámites presupuestales
que le correspondan para desarrollo de las funciones de la Agencia, de conformidad con el Estatuto
orgánico de Presupuesto y las normas que lo reglamenten.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Artículo 28, Ley 962 de 2005 y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, puesto que los certificados de disponibilidad presupuestal se encuentran contenidos en los
informes de ejecución presupuestal que tienen como disposición final Conservación Total, en la
Subdirección Administrativa y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de
abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo
para la aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de
adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión
Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 06 02 CERTIFICADOS

Este Comité fue creado a través de la Resolución No. 291 del 10 de marzo de 2017, como instancia
administrativa responsable de estudiar, analizar y formular políticas para la administración 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 1. Proponer a la Secretaría General la adopción de políticas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administración de recursos físicos y financieros de la entidad. Numeral
12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento, custodia, mantenimiento y
distribución 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 Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, también tiene valor fiscal, ya que la
información que contiene los documentos que la componen pueden tener valor alguno para dirimir
conflictos de carácter fiscal.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional y financiero de la entidad, y son
fuente de estudios primarios en administración y políticas públicas.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 06 01 CERTIFICADOS Certificados de Disponibilidad Presupuestal 2 8

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

2 8 XSUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 12 ACTAS

2
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Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Comprobante de contabilidad X SIIF

Comunicación oficial X pdf

Informe de ingresos X pdf

09 Comprobante Control de Bienes de Topografía Bienes de ingreso y salida de equipo de topografia X pdf

Comprobante de Bienes Reintegro a Bodega Comprobante de Bienes Reintegro a Bodega X pdf 8 X Los Comprobantes de Bienes Reintegro a Bodega, son los documentos en los cuales se relacionan los
equipos y/o bienes que se devuelven a la Sede Principal.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final Conservación Total , en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 09 02 COMPROBANTES DE ALMACÉN 2

8 X Comprobante Control de Bienes de Topografía, son los documentos en los cuales se relacionan los
equipos que se asignan para labores topográficas en campo.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tienen disposición final Conservación Total en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

X Los Comprobantes de Contabilidad, son los documentos en los cuales se resumen las operaciones
financieras, económicas, sociales y ambientales de la entidad contable pública.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005 y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que la información
que contiene son soporte de los informes que se deben presentar a la Contraloría General de la
República, de acuerdo con el Artículo 268 de la Constitución Política.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los libros mayores de
la Subdirección Administrativa y Financiera que tienen disposición final Conservación Total. Se eliminará
conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General
de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de Documentos,
adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa
y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 01 COMPROBANTES DE ALMACÉN 2

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 08 01 COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Contabilidad 2 8

3



ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Comprobante de Bienes Salida al Servicio X pdf

Comprobante de egreso de almacén X pdf

Comprobante de ingreso de almacén X pdf

Factura de compra X pdf

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 así 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
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tienen disposición final Conservación Total en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

2 8 X

X Los Comprobantes de Egresos de Almacén, acredita la salida material y real de un bien o elemento del
almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar
los asientos de contabilidad.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT que tienen disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 09 05 COMPROBANTES DE ALMACÉN Comprobantes de Ingresos de Almacén

Los Comprobantes de Bienes Salida al Servicio, Documento que registra el traslado de un bien o
elemento de la entidad entre funcionarios.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función. 
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental mantiene en constante movimiento y
actualización. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación, y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 09 04 COMPROBANTES DE ALMACÉN Comprobantes de Egresos de Almacén 2 8

2 3 XSUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 09 03 COMPROBANTES DE ALMACÉN Comprobante de Bienes Salida al Servicio

8 X Los Comprobantes de Bienes Reintegro a Bodega, son los documentos en los cuales se relacionan los
equipos y/o bienes que se devuelven a la Sede Principal.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final Conservación Total , en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 09 02 COMPROBANTES DE ALMACÉN 2

4



ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Registro único tributario - RUT X pdf

Documento de identificación X pdf

Registro entrada almacén bienes de consumo                                                                                                              X pdf

Registro de entrada bienes devolutivos X pdf

Movimiento de inventario X pdf

Comprobante de traslado de bienes devolutivos X pdf

CONCILIACIONES BANCARIAS Conciliaciones Contables Conciliación Contable X xls X La Conciliación Contable, es una agrupación documental en la cual se compara entre los datos
informados por una institución financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la entidad contable pública, con explicación de sus diferencias, si las
hubiere.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 aplicación.
La subserie valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

X Los Comprobantes de Traslado de Bienes Devolutivos 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final Conservación Total en la Subdirección Administrativa y
Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 12 01 2 8

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 así 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
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tienen disposición final Conservación Total en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 09 06 COMPROBANTES DE ALMACÉN Comprobantes de Traslado de Bienes Devolutivos Entre 
Funcionarios

2 8

2 8 XSUBDIRECCIÓN 
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620 09 05 COMPROBANTES DE ALMACÉN Comprobantes de Ingresos de Almacén
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Copia de comunicaciones oficiales X pdf

Acta cierre anual de consecutivo X pdf

Listado de numeros radicados anulados X pdf

Copia de comunicaciones oficiales X X pdf

Acta cierre anual de consecutivo X pdf

Listado de numeros radicados anulados X pdf

X El Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas, son las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas que conforman un registro consecutivo en razón del número de radicación y se administran en
la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Artículo 10, Acuerdo 060 de 2001.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas 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 Nación. Adicionalmente, por qué los documentos constitutivos de la subserie
pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se
expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, 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 información,
ya que en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicación,en
la Subdirección Administrativa y Financiera. Los originales reposan en cada una de las agrupaciones
documentales de la ANT. El proceso de eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30
de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación, y de conformidad con el
Instructivo para la aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El
responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de
Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas, son las copias de las comunicaciones
oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razón del número de radicación y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Artículo 11, Acuerdo 060 de
2001.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas 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 Nación. Adicionalmente, por qué los documentos constitutivos de la subserie
pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se
expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, 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 información,
ya que en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicación.
Los originales reposan en cada una de las agrupaciones documentales de la ANT. El proceso de
eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por
el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la
Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 13 02 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 8

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 8 X

X La Conciliación Contable, es una agrupación documental en la cual se compara entre los datos
informados por una institución financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la entidad contable pública, con explicación de sus diferencias, si las
hubiere.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 aplicación.
La subserie valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 13 01 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 12 01 2 8
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Declaración de Retención en la Fuente X pdf

Declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio - ICA Declaración del impuesto X pdf X Las Declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio – ICA, es el impuesto que se genera por el
ejercicio o realización directa o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios en un
determinado municipio y se causa así la persona posea o no establecimiento de comercio.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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. 
La subserie valor legal, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se consolida en e. El proceso de eliminación Libro Mayor, que
tiene disposición final Conservación Total en el Subdirección Administrativa y Financiera, se hará
conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General
de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de Documentos,
adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa
y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

Declaraciones de Retención en la Fuente, es un documento presentado por el contribuyente a la
administración de impuestos para dar cuenta de las declaraciones de Retención en la Fuente. 
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 aplicación.
La subserie valor legal de conformidad con el artículo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
Adicionalmente, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se consolida en el Libro Mayor de la ANT, que tiene
Disposición Final Conservación Total en la Subdirección Administratiatva y Financiera. El proceso de
eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por
el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la
Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 16 02 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8

Declaraciones de Retención en la Fuente 2 8 X

X El Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas, son las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas que conforman un registro consecutivo en razón del número de radicación y se administran en
la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Artículo 10, Acuerdo 060 de 2001.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas 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 Nación. Adicionalmente, por qué los documentos constitutivos de la subserie
pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se
expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, 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 información,
ya que en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicación,en
la Subdirección Administrativa y Financiera. Los originales reposan en cada una de las agrupaciones
documentales de la ANT. El proceso de eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30
de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación, y de conformidad con el
Instructivo para la aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El
responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de
Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 16 01 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

SUBDIRECCIÓN 
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FINANCIERA

620 13 02 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 8
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OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Declaración del impuesto X pdf

Las Declaraciones del Impuesto Valor Agregado – IVA, documento presentado por el contribuyente a la
administración 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con los proveedores y la adquisición de bienes y servicios.
La subserie valor legal, conforme a lo señalado en el artículo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
Artículo 632, Estatuto Tributario. Artículo 28, Ley 962 de 2005. Adicionalmente, por qué los documentos
constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por
medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
que contiene los documentos que la componen tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter
fiscal, conforme lo establece la Ley 610 de 2000.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se consolida en los libros contables de la ANT. El proceso de
eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por
el Archivo General de la Nación, y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la
Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

pdf 2 8 X

Las Declaraciones del Impuesto Proestampilla, es un gravamen que se causa a cargo de una persona
por la prestación de un servicio.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con los proveedores y la adquisición de bienes y servicios.
La subserie valor legal, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
que contiene los documentos que la componen tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter
fiscal en cumplimiento de la Ley 610 de 2000.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se consolida en el Libro Mayor que tiene disposición final
Conservación Total en la Subdirección Administrativa y Financiera de la ANT. El proceso de eliminación
se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo
General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección
Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 16 04 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Declaraciones del Impuesto Valor Agregado - IVA Declaración del impuesto X X

2 8 X

X Las Declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio – ICA, es el impuesto que se genera por el
ejercicio o realización directa o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios en un
determinado municipio y se causa así la persona posea o no establecimiento de comercio.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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. 
La subserie valor legal, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se consolida en e. El proceso de eliminación Libro Mayor, que
tiene disposición final Conservación Total en el Subdirección Administrativa y Financiera, se hará
conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General
de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de Documentos,
adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa
y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Derecho de petición X X pdf

Desistimiento a derecho de petición X pdf

Respuesta a derecho de petición X pdf

Suspensión derecho de petición X pdf

Constancia de publicación por aviso X pdf

Constancia de entrega respuesta a derecho de petición X pdf

Traslado del derecho de petición por competencia X pdf

Balance general X pdf

Estado de actividad económica, financiera y social X pdf

Estado de cambio en el patrimonio X pdf

Los Estados Financieros de Propósito General, son aquellos que se preparan al cierre de un período
para ser conocidos por usuarios indeterminados, con el ánimo principal de satisfacer el interés común
del público en evaluar la capacidad de un ente económico para generar flujos favorables de fondos". 
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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. Artículo 21. Artículo 28, Ley
962 de 2005. Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subserie podrían constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, artículo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
puede contener valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal, conforme lo establece la Ley 610
de 2000. 
El tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central.  
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad, y de conformidad con
el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación. Adicionalmente Posee valores de documento
de origen, de carácter funcional, sumarial, de información exclusiva, de importancia colectiva y
coyuntural. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Estados Financieros de Propósito General 2 8 X

X X Los Derechos de Petición, es una agrupación 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 públicos o ejercen funciones públicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atención al artículo 23 de la Constitución.
La serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Artículo 31 numeral 22. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
La Serie tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan
cuenta del cumplimiento de normas superiores, como el artículo 23 de la Constitución Política y la Ley
1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Petición. Los documentos que contiene la
serie podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter
disciplinario, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, después de resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. 
Se conserva la información dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) años en el archivo central.
Una vez cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se realiza selección cuantitativa de un
10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y selección cualitativa de acuerdo con los
Derechos de Petición que tengan alguna incidencia con la misionalidad de la Entidad, en relación con
temas administrativos, financiero, almacen y gestión documental; esta información será conservada en
su soporte original. 
Si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la selección como mínimo de un
expediente. Se administran los derechos de petición de carácter general. Los derechos de petición de
carácter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo.
El restante de la producción documental se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de
abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo
para la aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de
adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión
Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 18 01 ESTADOS FINANCIEROS

Las Declaraciones del Impuesto Valor Agregado – IVA, documento presentado por el contribuyente a la
administración 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con los proveedores y la adquisición de bienes y servicios.
La subserie valor legal, conforme a lo señalado en el artículo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016.
Artículo 632, Estatuto Tributario. Artículo 28, Ley 962 de 2005. Adicionalmente, por qué los documentos
constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por
medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
que contiene los documentos que la componen tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter
fiscal, conforme lo establece la Ley 610 de 2000.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se consolida en los libros contables de la ANT. El proceso de
eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por
el Archivo General de la Nación, y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición
Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la
Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.
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ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Improntas del vehículo X pdf

Tarjeta de propiedad X pdf

Manifiesto de aduana X pdf

Cartilla de garantía X pdf

Mantenimiento preventivo y correctivo X pdf

Revisión técnico mecánica X pdf

Suministro de combustible X pdf

Inventario estado de vehículo X pdf

Informe a Entidad de control 
X docx

Comunicación oficial
X pdf

Informe a otra  Entidad X pdf

Comunicación oficial X pdf

X Los Informes a Otras Entidades, es una agrupación documental cuyo objetivo es remitir información a
otras entidades externas, sobre temas que se requieran en relación con la misionalidad de la ANT.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecución presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduría General la Nación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y
los organismos de control.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento del Decreto 2150 de 1995, “Por el cual se suprimen y
reforman regulaciones, procedimientos o trámites innecesarios existentes en la Administración Pública”.
Decreto 235 de 2010, “Por el cual se regula el intercambio de información entre entidades para el
cumplimiento de funciones públicas”. Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subserie
podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter
disciplinario, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 puede llegar a tener valor contable, ya que la información que contiene los documentos que
la componen puede reflejar movimientos económicos y/o financieros de la planeación de la entidad.  
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y porque estos informes reflejan la ejecución y la relación con otras
entidades externas en cuanto al manejo y ejecución de indicadores desde la planeación, además son
fuente para investigaciones asociadas a la administración pública y evaluación de las políticas. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas.

Los Informes a Entes de Control, es una agrupación que contiene la información requerida por entidades
como la Contraloría o la Procuraduría en ejercicio de sus funciones.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecución presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduría General la Nación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y
los organismos de control.
Tiene valor legal, porque por ser Entidad púbica tienen la responsabilidad y deber de emitir y entregar
los informes que los órganos de control le soliciten, en relación con sus funciones y asuntos
competentes, conforme lo establece la Constitución Política de Colombia en sus Artículos 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 función de acuerdo a lo dispuesto en el
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT; esta información será conservada en su soporte original.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 23 03 INFORMES Informes a Otras Entidades 2 8

Informes a Entes de Control 2 8 X

X X Los Historiales de Vehículos, es una agrupación documental que evidencia las actividades
administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimización del uso del parque automotor.  
La serie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su
Artículo 31 numeral 12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisición, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribución 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 14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las
actividades relacionadas con los proveedores y la adquisición de bienes y servicios. Numeral 15.
Garantizar el aseguramiento y protección los bienes patrimoniales de la entidad. 
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se realiza selección cuantitativa de un 10% ya
que no supera las 20 unidades documentales anuales y selección cualitativa de aquellos vehículos que
durante la vigencia haya presentado algún siniestro y porque la información permite los estudios
administrativos e institucionales de la Entidad; esta información será conservada en su soporte original.
Si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la selección como mínimo de un
expediente. 
El restante de la producción documental se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de
abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo
para la aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de
adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión
Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 23 02 INFORMES

Los Estados Financieros de Propósito General, son aquellos que se preparan al cierre de un período
para ser conocidos por usuarios indeterminados, con el ánimo principal de satisfacer el interés común
del público en evaluar la capacidad de un ente económico para generar flujos favorables de fondos". 
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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. Artículo 21. Artículo 28, Ley
962 de 2005. Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subserie podrían constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, artículo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
puede contener valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal, conforme lo establece la Ley 610
de 2000. 
El tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central.  
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad, y de conformidad con
el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación. Adicionalmente Posee valores de documento
de origen, de carácter funcional, sumarial, de información exclusiva, de importancia colectiva y
coyuntural. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 20 HISTORIALES DE VEHÍCULOS 2 8

Estados Financieros de Propósito General 2 8 XSUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 18 01 ESTADOS FINANCIEROS

10



ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Informe de ejecución presupuestal X pdf

Formato de traslado presupuestal X pdf

Justificación de vigencias futuras X pdf

Informe de gestión
X

docx

Comunicación oficial
X

pdf

X Los Informes de Gestión, es una agrupación documental en la que se conservan los documentos que
reflejan la evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la entidad tiene que
elaborar; y en donde están integrados los datos de ejecución de las tareas desarrolladas por cada una
de las oficinas, Direcciones y Grupos de Trabajo y Unidades de Gestión 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 acción o su plan de desarrollo. 
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecución presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduría General la Nación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y
los organismos de control.
La subserie tiene valor legal, toda vez que son garantía de la democratización de la administración
pública, la transparencia y lucha contra la corrupción, la participación ciudadana, el control social y el
acceso a la información pública, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades
públicas y derechos para la ciudadanía. Los documentos que contiene la subserie podrían constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, artículo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT; esta información será conservada en su soporte original.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Los Informes de Ejecución Presupuestal, son documentos que reflejan la ejecución del gasto, a nivel de
compromisos y obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas
para el año y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la
entidad.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecución presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduría General la Nación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y
los organismos de control. 
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT; esta información será conservada en su soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 23 08 INFORMES Informes de Gestión 2 8

Informes de Ejecución Presupuestal 2 8 X

X Los Informes a Otras Entidades, es una agrupación documental cuyo objetivo es remitir información a
otras entidades externas, sobre temas que se requieran en relación con la misionalidad de la ANT.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecución presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduría General la Nación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y
los organismos de control.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento del Decreto 2150 de 1995, “Por el cual se suprimen y
reforman regulaciones, procedimientos o trámites innecesarios existentes en la Administración Pública”.
Decreto 235 de 2010, “Por el cual se regula el intercambio de información entre entidades para el
cumplimiento de funciones públicas”. Adicionalmente, porque los documentos que contiene la subserie
podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter
disciplinario, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 puede llegar a tener valor contable, ya que la información que contiene los documentos que
la componen puede reflejar movimientos económicos y/o financieros de la planeación de la entidad.  
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y porque estos informes reflejan la ejecución y la relación con otras
entidades externas en cuanto al manejo y ejecución de indicadores desde la planeación, además son
fuente para investigaciones asociadas a la administración pública y evaluación de las políticas. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 23 07 INFORMES

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 23 03 INFORMES Informes a Otras Entidades 2 8
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
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INFORMES Informes de Ingresos Informe de ingresos X pdf

Comprobante de consignación X SIIF

Inventario documental Archivo Central X xls
pdf

Inventario documental Archivo de Gestión X xls
pdf

X Los Inventarios Documentales de Archivo de Gestión, es un instrumento archivístico de control y
recuperación que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se
encuentran en el Archivo de Gestión de la dependencia.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función.
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se actualiza constantemente y una vez se entregue el archivo
por transferencia documental primaria esta información queda consolidada en los inventarios de archivo
central que tiene como disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa y
Financiera. El proceso de eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de
2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la
aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar
esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Los Inventarios Documentales de Archivo Central, es un instrumento archivístico de control y
recuperación que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se
encuentran en el Archivo Central.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que son el instrumento que consolida el inventario general del fondo documental de la entidad
de modo tal que se convierte en una herramienta indispensable para los potenciales investigadores que
consulten el archivo institucional donde podrán encontrar información relacionada con el acervo histórico
documental de todas las dependencias de la ANT, en relación con el proceso de Gestión Documental
esta información será conservada en su soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
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620 24 01 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Inventarios Documentales de Archivo Central

8 X Los Informes de Ingresos, es una agrupación documental en la cual se registra el monto de los recursos
recaudados, las devoluciones realizadas, así como las modificaciones efectuadas a los respectivos
registros, en una vigencia fiscal por la Agencia para cada uno de los conceptos detallados en el acto
administrativo que desagrega el Presupuesto de Ingresos de la Agencia. Art. 9 de la Resolución 0007 de
2016.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecución presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduría General la Nación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y
los organismos de control. 
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
puede reflejar movimientos económicos y/o financieros de la entidad. 
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina como parte de la gestión administrativa y
memoria institucional de la ANT; esta información será conservada en su soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando
lo pertinente.

X Los Informes de Gestión, es una agrupación documental en la que se conservan los documentos que
reflejan la evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la entidad tiene que
elaborar; y en donde están integrados los datos de ejecución de las tareas desarrolladas por cada una
de las oficinas, Direcciones y Grupos de Trabajo y Unidades de Gestión 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 acción o su plan de desarrollo. 
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 11. Elaborar los informes de ejecución presupuestal, financiera y contable
requeridos por la entidad, Contaduría General la Nación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y
los organismos de control.
La subserie tiene valor legal, toda vez que son garantía de la democratización de la administración
pública, la transparencia y lucha contra la corrupción, la participación ciudadana, el control social y el
acceso a la información pública, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades
públicas y derechos para la ciudadanía. Los documentos que contiene la subserie podrían constituir
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, artículo 33 y 145
de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT; esta información será conservada en su soporte original.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
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Diágnostico del Instumento X
pdf

Acta del reunión X
pdf

Informe de seguimiento X
pdf

Plan institucional de archivos X
pdf

Acta de aprobación Pinar X
pdf

Informe de seguimiento X
pdf

Programa de gestión documental X
pdf

El Programa de Gestión Documental – PGD, es un Instrumento archivístico que permite establecer los
componentes de la Gestión Documental, desde la planeación, producción, gestión, trámite,
organización, transferencias y disposición final de los documentos, a partir de la valoración y/o. Optimiza
la trazabilidad de la información producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestión documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de
creación, mantenimiento, difusión y administración de documentos.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas 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 carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que es el instrumento en donde se plantean actividades para ejecutar en las etapas de creación, 
mantenimiento, difusión y administración de documentos, además de ser fuente para investigaciones en
administración pública, gestión de proyectos y archivística; esta información será conservada en su
soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

2 8 X

El Plan Institucional de Archivos – PINAR, es un instrumento archivístico que plasma la planeación de la
función archivística, en articulación con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que es el instrumento en donde se plasman los proyectos a ejecutar en la entidad dentro del
corto, mediano y largo plazo en beneficio y desarrollo de gestión documental y tiene valores secundarios
de caracter histórico que son fuente potencial para futuras investigaciones en administración pública,
gestión de proyectos y archivística; esta información será conservada en su soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
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El Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos Electrónicos, es un instrumento archivístico de
planeación, el cual identifica y formula los requisitos funcionales de la gestión de documentos del
contexto administrativo electrónicos de archivo mediante un sistema de gestión de documentos.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, se convierte en una herramienta indispensable para los potenciales investigadores que consulten
el archivo institucional donde podrán encontrar información relacionada con el acervo histórico
documental de todas las dependencias de la ANT, en relación con el proceso de Gestión Documental
esta información será conservada en su soporte original.; esta información será conservada en su
soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 04 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Planes Institucionales de Archivos - PINAR 2 8 X

2 8 X

X Los Inventarios Documentales de Archivo de Gestión, es un instrumento archivístico de control y
recuperación que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se
encuentran en el Archivo de Gestión de la dependencia.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función.
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se actualiza constantemente y una vez se entregue el archivo
por transferencia documental primaria esta información queda consolidada en los inventarios de archivo
central que tiene como disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa y
Financiera. El proceso de eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de
2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la
aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar
esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 03 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Modelo de Requisitos para la Gestión de Documentos 
Electrónicos

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 02 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Inventarios Documentales de Archivo de Gestión 2 3
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Acta de aprobación PGD X
pdf

Informe de seguimiento X
pdf

Tabla de control de acceso X pdf

Acta de adopción X pdf

Tablas de retención documental. X xls
pdf

Comunicaciones oficiales – solicitud de convalidación. X xls
pdf

Acta de adopción X pdf

Conceptos Técnicos. X pdf

Actas de mesa de trabajo X pdf

Actas de Precomité Evaluador de documentos. X pdf

 Acta Comité Evaluador de documentos. X pdf

Certificado convalidación de TRD X pdf
docx

Metodología de implementación. X pdf

Las Tablas de Retención Documental – TRD, Agrupación documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboración, actualización y trámite de convalidación de
las Tablas de Retención Documental de una entidad. Las Tablas de Control de Acceso, es un
instrumento archivístico que contiene el listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restricción.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 594 del 2000. Ley 1712 de 2014, Acuerdo 04 de
2019. Adicionalmente, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir de una nueva versión del Instrumento
Archivistico y cierre administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se
conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que es el instrumento que contiene la trazabilidad de las series documentales producidas por la
ANT, función que le otorga valores secundarios de tipo histórico a convertirse en fuente potencial para
futuros estudios en archivística, administración pública, ciencias de la información e historia
institucional. Además provee información para investigaciones potenciales sobre el proceso de gestión y
organización de archivos institucionales; esta información será conservada en su soporte original. 
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

2 8 X X

Las Tablas de Control de Acceso, es un instrumento archivístico que contiene el listado de series y
subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restricción.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas 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 carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, se convierte en una herramienta indispensable para los potenciales investigadores que consulten
el archivo institucional donde podrán encontrar información relacionada con el acervo histórico
documental de todas las dependencias de la ANT, en relación con el proceso de Gestión Documental,
esta información será conservada en su soporte original.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 07 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Tablas de Retención Documental - TRD

El Programa de Gestión Documental – PGD, es un Instrumento archivístico que permite establecer los
componentes de la Gestión Documental, desde la planeación, producción, gestión, trámite,
organización, transferencias y disposición final de los documentos, a partir de la valoración y/o. Optimiza
la trazabilidad de la información producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestión documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de
creación, mantenimiento, difusión y administración de documentos.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas 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 carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que es el instrumento en donde se plantean actividades para ejecutar en las etapas de creación, 
mantenimiento, difusión y administración de documentos, además de ser fuente para investigaciones en
administración pública, gestión de proyectos y archivística; esta información será conservada en su
soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 06 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Tablas de Control de Acceso 2 8 X

2 8 XSUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 05 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Programas de Gestión Documental - PGD

14



ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Registro de publicación. X pdf

Certificado de inscripción en el Registro Único de 
Series Documentales. 

X pdf
docx

Banco Terminilógico X pdf
docx

Cuadro de Clasificación Documental X pdf
xls

Tablas de valoración documental. X pdf
xls

Diagnóstico documental. X pdf

Historia Institucional. X pdf
docx

Acto administrativo de aprobación de las TVD X pdf

Comunicaciones oficiales – procesos convalidación. X pdf

Conceptos Técnicos. X pdf

Actas de mesa de trabajo X pdf

Actas de precomité evaluador de documentos X pdf

Actas comité evaluador de documentos X pdf

Certiificados convalidación de TVD X pdf

Metodología de implementación X pdf

Certificado de inscripción en el Registro Único de 
Series Documentales

X pdf

Planilla de entrega de radicados de salida X pdf

Planilla de entrega de documentación recorridos 
urbanos

X pdf

Planilla de devolución de radicados de entradas a 
dependencias

X pdf

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

X pdf

Planilla de entrega de comunicaciones oficiales 
recibidas

X pdf

Planilla de devolución servicios postales X pdf

Planilla de prestamo y devolución  de expedientes X pdf X Instrumentos de Control de Servicios de Archivo, es una agrupación documental que permite hacer
seguimiento y 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 asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal de conformidad con la Ley 594 de 2000. Así mismo, por qué los
documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se actualiza constantemente. El proceso de eliminación se
hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo
General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección
Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, permiten certificar la recepción de los
documentos, por parte de los funcionarios competentes, así como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas. 
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal de conformidad con el Artículo 8, Acuerdo 060 de 2001. Así mismo, por qué
los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se actualiza constantemente. El proceso de eliminación se
hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo
General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección
Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 25 03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Servicios de Archivo 2 3

2 3 X

Las Tablas de Valoración Documental – TVD, es un instrumento archivístico en donde conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboración, actualización y trámite de convalidación de
las Tablas de Valoración Documental de una entidad.
Las Tablas de Retención Documental – TRD, Agrupación documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboración, actualización y trámite de convalidación de
las Tablas de Retención Documental de una entidad. Las Tablas de Control de Acceso, es un
instrumento archivístico que contiene el listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restricción.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 594 del 2000. Ley 1712 de 2014, Acuerdo 04 de
2019. Adicionalmente, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir de una nueva versión del Instrumento
Archivistico y cierre administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se
conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que es el instrumento que contiene la trazabilidad de las series documentales producidas por la
ANT y es fuente para estudios en archivística, administración pública y ciencias de la información.
Además, provee información para investigaciones potenciales sobre la ubicación y contenido de
documentación relacionada con la historia institucional, los periodos históricos institucionales y la
caracterización de la totalidad de la documentación histórica de la entidad.; esta información será
conservada en su soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 25 01 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Las Tablas de Retención Documental – TRD, Agrupación documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboración, actualización y trámite de convalidación de
las Tablas de Retención Documental de una entidad. Las Tablas de Control de Acceso, es un
instrumento archivístico que contiene el listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restricción.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 594 del 2000. Ley 1712 de 2014, Acuerdo 04 de
2019. Adicionalmente, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención de diez (10) años, a partir de una nueva versión del Instrumento
Archivistico y cierre administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se
conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT, ya que es el instrumento que contiene la trazabilidad de las series documentales producidas por la
ANT, función que le otorga valores secundarios de tipo histórico a convertirse en fuente potencial para
futuros estudios en archivística, administración pública, ciencias de la información e historia
institucional. Además provee información para investigaciones potenciales sobre el proceso de gestión y
organización de archivos institucionales; esta información será conservada en su soporte original. 
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 08 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Tablas de Valoración Documental - TVD 2 8 X

2 8 X XSUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 24 07 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS Tablas de Retención Documental - TRD
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Planilla copias autenticas X pdf

Cronograma X pdf

Inventario (verificacion existencia de bienes) X xls
pdf

Acta final resultado toma fisica                                                                                                                                                                             
conteo fisico bienes de consumo (sobrantes/faltantes)

X pdf

Libro Diario Libro diario X SIIF El Libro Diario, presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronológico 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005,
Resolución 119 de 2006. Contaduría General de la Nación; y por qué los documentos constitutivos de la
subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se
expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir conflictos de carácter fiscal,
conforme lo indica la Ley 610 de 200. 
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT que tiene disposición final Conservación Total en la Subdirección Administrativa y
Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Los Inventarios de Bienes Devolutivos y Consumo, es una agrupación documental que permite hacer
seguimiento y control a los bienes de consumo y devolución 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la
función.
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se actualiza constantemente. El proceso de eliminación se
hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo
General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección
Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 28 01 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 8 X

2 3  X   

X Instrumentos de Control de Servicios de Archivo, es una agrupación documental que permite hacer
seguimiento y 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 asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal de conformidad con la Ley 594 de 2000. Así mismo, por qué los
documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
Se establece un tiempo de retención de cinco (5) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, tres (3) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los cinco (5) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, debido a que la información se actualiza constantemente. El proceso de eliminación se
hará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo
General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de Disposición Final de
Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad será la Subdirección
Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite, teniendo en cuenta que, en la entidad por medio del Sistema
Electrónico de Información, se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos. 
El responsable de conservar la documentación física estará a cargo de la Subdirección Administrativa y
Financiera por parte del equipo de Gestión Documental, conforme lo establece el Decreto 2363 del 7 de
diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de
todos los procesos y áreas de la entidad.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 27 02 INVENTARIOS Inventarios de Bienes Devolutivos y Consumo

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 25 03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Servicios de Archivo 2 3
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Libro mayor X SIIF

Orden de pago X pdf

Registro presupuestal X pdf

Documento de identidad X pdf

Certificación bancaria X pdf

Poder autenticado y original X pdf

Resolución mediante la cual se otorga el subsidio X pdf

Escritura pública X pdf

Registro en instrumentos públicos X pdf

Factura gastos notariales y de registro X pdf

Factura de impuestos departamentales y municipales X pdf

Acta de entrega y recibo material del predio o mejora X pdf

Certificación cuenta controlada X pdf

Solicitud de pago X pdf

Registro presupuestal X pdf

Documento de identidad X pdf

Certificación bancaria X pdf

Poder autenticado y original X pdf

Registro único tributario - RUT X pdf

Oficio ingreso al FNA X pdf

Resolución mediante la cual se otorga el subsidio X pdf

Escritura publica X pdf

Registro en instrumentos públicos X pdf

Avalúo comercial X pdf

Acta de entrega y recibo material del predio o mejora X pdf

Las Órdenes de Pago Acreedores Varios Sujetos a Devolución, es 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005; y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final de Conservación Total, en la Subdirección
Administrativa y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019
artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la
aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar
esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

2 8 XSUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 33 01 ORDENES DE PAGO Órdenes de Pago Acreedores Varios Sujetos a Devolución

8 X  El Libro Mayor, contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa
según la estructura del Catálogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de
cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del
mismo mes.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005,
Resolución 119 de 2006. Contaduría General de la Nación; y por qué los documentos constitutivos de la
subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se
expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir conflictos de carácter fiscal,
como lo indica la Ley 610 de 2000.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
La disposición final de conservación permanente se determina en relación con el Banco Terminológico
del Archivo General de la Nación y como parte de la gestión administrativa y memoria institucional de la
ANT; esta información será conservada en su soporte original. 
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

El Libro Diario, presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronológico 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005,
Resolución 119 de 2006. Contaduría General de la Nación; y por qué los documentos constitutivos de la
subserie pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se
expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tiene valor fiscal, ya que la información
que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir conflictos de carácter fiscal,
conforme lo indica la Ley 610 de 200. 
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT que tiene disposición final Conservación Total en la Subdirección Administrativa y
Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 28 02 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Libro Mayor 2

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 28 01 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 8 X
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Solicitud de pago X pdf

Orden de pago X pdf

Registro presupuestal X pdf

Liquidación de deducciones X pdf

Concepto de ordenar gasto X pdf

Orden de pago
X pdf

Registro presupuestal
X pdf

Documento de identidad
X pdf

Certificación bancaria
X pdf

Poder autenticado y original
X pdf

Resolución mediante la cual se otorga el subsidio
X pdf

Escritura pública
X pdf

Registro en instrumentos públicos
X pdf

Factura gastos notariales y de registro
X pdf

Factura de impuestos departamentales y municipales
X pdf

Acta de entrega y recibo material del predio o mejora
X pdf

Certificación cuenta controlada
X pdf

Solicitud de pago
X pdf

Orden de pago X pdf

Registro presupuestal X pdf

Liquidación de deducciones X pdf

Concepto de ordenar gasto X pdf

X Las Órdenes 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005; y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. 
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT que tiene disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa y
Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Órdenes 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005; y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la
documentación dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 33 04 ORDENES DE PAGO Órdenes de Pago Vigencia Actual 2 8

2 8 X

X Las Órdenes 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005; y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa
y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 33 03 ORDENES DE PAGO Órdenes de Pago Subsidios 

Las Órdenes de Pago Acreedores Varios Sujetos a Devolución, es 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005; y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT, que tiene disposición final de Conservación Total, en la Subdirección
Administrativa y Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019
artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la
aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar
esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 33 02 ORDENES DE PAGO Órdenes de Pago Cuentas por Pagar 2 8

2 8 XSUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 33 01 ORDENES DE PAGO Órdenes de Pago Acreedores Varios Sujetos a Devolución
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ACTIVIDAD 4

PROCESO 31/05/2022

OFICINA PRODUCTORA: D S SB SERIE SUBSERIE Tipo Documental FISICO ELECTRÓNICO ARCHIVO 
GESTIÓN

ARCHIVO 
CENTRAL CT E R S PROCEDIMIENTO

Las Actas de Eliminación Documental, es el conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminación documental, resultado de la aplicación de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal en cumplimiento de lo que establece el Comité Institucional de Gestión y
Desempeño. Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo según lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el
archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y su relación con el
proceso de Gestión Documental; de conformidad con lo que establece el Banco Terminológico del
Archivo General de la Nación.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Actas de Eliminación Documental 2 8 X

CÓDIGO TIPO DE SOPORTE

TIPO DE FORMATO
RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 02 09 ACTAS

GESTIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 

Plan anual de adquisiciones X pdf

Informe de seguimiento X pdf

Comunicación oficial X pdf

Comunicación oficial X pdf

Acto administrativo de adopción X xls
pdf

Plan de conservación documental X xls
pdf

Informe de seguimiento X xls
pdf

Comunicación oficial X pdf

Los Planes de Conservación Documental, es una agrupación documental donde se establecen las
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a mantener las características físicas y funcionales de los documentos de
archivo conservan con sus características de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo. 
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 20. Administrar la gestión de archivo y correspondencia de todos los procesos y
áreas de la entidad.
La subserie tiene valor legal de conformidad con la Ley 594 de 2000. Artículo 12, Acuerdo 006 de 2014.
Así mismo, por qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función,
artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo
General de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) años, a partir de la entrada en vigencia de una nueva versión del plan y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se conserva en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser documentos de importancia histórica para la ANT pues en ellos se
manifiestan las acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad, y de conformidad con
el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación, adicionalmente, puede ser fuente primaria
para estudios en conservación y restauración de documentos para la administración pública y
conservación del patrimonio de la ANT, además de ser una fuente de información que evidencia la
implementación de políticas de gestión documental útiles en la reconstrucción tanto de la historia
institucional como de la historia de los archivos en Colombia.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

Los Planes Anuales de Adquisiciones, es una agrupación documental que contiene la lista de bienes,
obras y servicios que pretenden adquirir durante el año y en los que La entidad estatal señala la
necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y
servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad
estatal pagará el bien, obra o servicio, la modalidad de selección del contratista y la fecha aproximada en 
la cual la entidad estatal iniciará el proceso de contratación.
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas
a la Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 31 numeral 1. Proponer a la Secretaría General la adopción de políticas, objetivos y
estrategias relacionadas con la administración de recursos físicos y financieros de la entidad. Numeral
4. Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar la elaboración y trámite de las
solicitudes de adición, modificación y traslados presupuestales, de conformidad con el Estatuto orgánico
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 Estatuto
General de Contratación de la Administración Pública. Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios. Ley 1474
de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención,
investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública. Decreto
1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación pública. Adicionalmente,
porque los documentos que contiene la subserie podrían constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por
medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. 
Se establece un tiempo de retención de veinte (20) años, a partir de la entrada en vigencia de una nueva
versión del plan y cierre administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se
conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión, dieciocho (18) años en el archivo
central. 
Una vez cumplido el tiempo de retención de los veinte (20) años, se realiza selección de un plan por
cada periodo presidencial con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes planes que
pudo tener la entidad en la adquisición de bienes, para estudios en investigaciones en administración y
políticas públicas; esta información será conservada en su soporte original. 
El restante de la producción documental se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de
abril de 2019 artículo 22, emitido por el Archivo General de la Nación, y de conformidad con el Instructivo
para la aplicación de Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de
adelantar esta actividad será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión
Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 34 09 PLANES Planes de Conservación Documental 2 8 X

2 18  X

X Las Órdenes 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 Subdirección Administrativa y Financiera a través del Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en
su Artículo 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 Artículo 28, Ley 962 de 2005; y por
qué los documentos constitutivos de la subserie pueden representar elementos materiales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, artículo 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el código 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 información que contiene los documentos que la componen
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. 
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del cierre de la vigencia anual y cierre
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, articulo 10. Se conserva la documentación
dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. 
Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a eliminar en su totalidad la
información, teniendo en cuenta que está agrupación documental se consolida en los estados
financieros de la ANT que tiene disposición final Conservación Total, en la Subdirección Administrativa y
Financiera. Se eliminará conforme lo indica el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el Archivo General de la Nación,y de conformidad con el Instructivo para la aplicación de
Disposición Final de Documentos, adoptado por la Agencia. El responsable de adelantar esta actividad
será la Subdirección Administrativa y Financiera, equipo de Gestión Documental.
La agrupación documental nace en un entorno electrónico por medio del Sistema Electrónico de
Información de la Entidad, es una herramienta que sirve de apoyo al desarrollo de las actividades de
Gestión Documental y que permite incorporar la gestión de los documentos a los procesos de la Entidad, 
en razón a sus procedimientos y se crean las carpetas (expedientes) correspondientes, para agilizar los
trámites administrativos.
En relación con el Decreto 2363 del 7 de diciembre de 2015 en su Artículo 29, numeral 9, la Secretaria
General, será la unidad administrativa que debe Administrar los sistemas información, equipos, redes y
herramientas tecnológicas y brindar el soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando lo
pertinente.

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 34 02 PLANES Planes Anuales de Adquisiciones

SUBDIRECCIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA

620 33 04 ORDENES DE PAGO Órdenes de Pago Vigencia Actual 2 8

19



A C TI VI D A D 4

P R O C E S O 3 1/ 0 5/ 2 0 2 2

O FI CI N A P R O D U C T O R A: D S S B S E RI E S U B S E RI E Ti p o D o c u m e nt al FI SI C O E L E C T R Ó NI C O
A R C HI V O 

G E S TI Ó N

A R C HI V O 

C E N T R A L
C T E R S P R O C E DI MI E N T O

L a s A ct a s d e Eli mi n a ci ó n  D o c u m e nt al, e s el c o nj u nt o d e d o c u m e nt o s e n l o s c u al e s s e e vi d e n ci a el
pr o c e s o d e eli mi n a ci ó n d o c u m e nt al, r e s ult a d o d e l a a pli c a ci ó n d e l a s di s p o si ci o n e s fi n al e s r e gi str a d a s
p ar a s eri e s y s u b s eri e s e n T a bl a s d e R et e n ci ó n D o c u m e nt al y T a bl a s d e v al or a ci ó n d o c u m e nt al.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e t o d o s l o s pr o c e s o s y
ár e a s d e l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al e n c u m pli mi e nt o d e l o q u e e st a bl e c e el C o mit é I n stit u ci o n al d e G e sti ó n y
D e s e m p e ñ o.  P or t a nt o, l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e, p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s
m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s
a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n,
artí c ul o 3 3 y 1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or  m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o
s e d er o g a n l a l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el
d er e c h o di s ci pli n ari o.
El ti e m p o d e r et e n ci ó n s e d efi n e d e a c u er d o a l o i n di c a d o e n el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o
G e n er al d e l a N a ci ó n q ui e n d et er mi n a q u e é st a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al, s e d e b e c o n s er v ar p or u n
p eri o d o d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o

di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el
ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d y s u r el a ci ó n c o n el
pr o c e s o d e G e sti ó n  D o c u m e nt al; d e c o nf or mi d a d c o n l o q u e e st a bl e c e el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el
Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.

A ct a s d e Eli mi n a ci ó n D o c u m e nt al 2 8 X

C Ó DI G O 
TI P O D E S O P O R T E

TI P O D E F O R M A T O
R E T E N CI Ó N E N A Ñ O S DI S P O SI CI Ó N FI N A L

S U B DI R E C CI Ó N 

A D MI NI S T R A TI V A Y 

FI N A N CI E R A

6 2 0 0 2 0 9 A C T A S

G E S TI Ó N D O C U M E N T A L V E R SI Ó N 

A D MI NI S T R A CI Ó N D E BI E N E S Y S E R VI CI O S F E C H A 

Pl a n I n stit u ci o n al d e G e sti ó n A m bi e nt al X p df

Pr o gr a m a d e a h orr o y u s o efi ci e nt e d e l a e n er gí a 
el é ctri c a

X p df

I n di c a d or c o n s u m o d e e n er gí a X p df

Pr o gr a m a d e a h orr o y u s o efi ci e nt e d el a g u a X p df

I n di c a d or c o n s u m o d e a g u a X p df

Pr o gr a m a d e a h orr o y u s o efi ci e nt e d el p a p el X p df

I n di c a d or d e c o n s u m o d e p a p el X p df

G e sti ó n i nt e gr al d e r e si d u o s s óli d o s X p df

I n di c a d or d e r e si d u o s a pr o v e c h a bl e s X p df

I n di c a d or d e r e si d u o s or di n ari o s X p df

Pl a n o d e I nfr a e str u ct ur a Fí si c a X p df

Pl a n d e m a nt e ni mi e nt o X p df

I nf or m e d el pl a n d e m a nt e ni mi e nt o d e i nfr a e str u ct ur a 
fí si c a

X p df

H oj a d e vi d a d e s e d e X p df

X L o s Pl a n e s d e M a nt e ni mi e nt o d e I nfr a e str u ct ur a  Fí si c a, e s u n a a gr u p a ci ó n q u e r e gi str a l a s a cti vi d a d e s
a d el a nt a d a s p or l a A g e n ci a c o n el o bj eti v o d e m o d er ni z ar, m a nt e n er y d ot ar a l a s s e d e s y l o c a ci o n e s d e
l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 1. Pr o p o n er a l a S e cr et arí a  G e n er al l a a d o p ci ó n d e p olíti c a s, o bj eti v o s y
e str at e gi a s r el a ci o n a d a s c o n l a a d mi ni str a ci ó n d e r e c ur s o s fí si c o s y fi n a n ci er o s d e l a e nti d a d. N u m er al
4. Di stri b uir el pr e s u p u e st o d e f u n ci o n a mi e nt o, c o or di n ar y c o ntr ol ar l a el a b or a ci ó n y tr á mit e d e l a s
s oli cit u d e s d e a di ci ó n, m o difi c a ci ó n y tr a sl a d o s pr e s u p u e st al e s, d e c o nf or mi d a d c o n el E st at ut o or g á ni c o
d e Pr e s u p u e st o y l a s n or m a s q u e l o r e gl a m e nt e n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, d e a c u er d o c o n l o e st a bl e ci d o e n l a L e y 9 6 2 d e 2 0 0 5 P or l a c u al s e di ct a n
di s p o si ci o n e s s o br e r a ci o n ali z a ci ó n d e tr á mit e s y pr o c e di mi e nt o s a d mi ni str ati v o s d e l o s or g a ni s m o s y
e nti d a d e s d el E st a d o y d e l o s p arti c ul ar e s q u e ej er c e n f u n ci o n e s p ú bli c a s o pr e st a n s er vi ci o s. L e y 8 0 d e
1 9 9 3. P or l a c u al s e e x pi d e el E st at ut o  G e n er al d e C o ntr at a ci ó n d e l a A d mi ni str a ci ó n  P ú bli c a.  A sí
mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s
d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u
o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n, artí c ul o 3 3 y
1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o s e d er o g a n l a
l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el d er e c h o
di s ci pli n ari o .
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d e l a e ntr a d a e n vi g e n ci a d e u n a n u e v a
v er si ó n d el pl a n y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e
c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d, y d e c o nf or mi d a d c o n
el B a n c o T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n.
D e otr a p art e, t a m bi é n l a s u ni d a d e s a d mi ni str ati v a s r e ali z a n el pr o c e s o d e di git ali z a ci ó n c o n fi n e s
ar c hi ví sti c o s d e c o n s ult a y tr a mit e, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e, e n l a e nti d a d p or m e di o d el Si st e m a
El e ctr ó ni c o d e I nf or m a ci ó n, s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s. 
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
El r e s p o n s a bl e d e c o n s er v ar l a d o c u m e nt a ci ó n fí si c a e st ar á a c ar g o d e l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a p or p art e d el e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al, c o nf or m e l o e st a bl e c e el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e
di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e
t o d o s l o s pr o c e s o s y ár e a s d e l a e nti d a d.

L o s Pl a n e s d e G e sti ó n  A m bi e nt al, e s u n i n str u m e nt o d e pl a n e a ci ó n p ar a el a n áli si s a m bi e nt al

i n stit u ci o n al y g ar a nti z ar el c u m pli mi e nt o d e l a n or m ati vi d a d a m bi e nt al.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 1. Pr o p o n er a l a S e cr et arí a  G e n er al l a a d o p ci ó n d e p olíti c a s, o bj eti v o s y
e str at e gi a s r el a ci o n a d a s c o n l a a d mi ni str a ci ó n d e r e c ur s o s fí si c o s y fi n a n ci er o s d e l a e nti d a d. N u m er al
4. Di stri b uir el pr e s u p u e st o d e f u n ci o n a mi e nt o, c o or di n ar y c o ntr ol ar l a el a b or a ci ó n y tr á mit e d e l a s
s oli cit u d e s d e a di ci ó n, m o difi c a ci ó n y tr a sl a d o s pr e s u p u e st al e s, d e c o nf or mi d a d c o n el E st at ut o or g á ni c o
d e Pr e s u p u e st o y l a s n or m a s q u e l o r e gl a m e nt e n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, d e a c u er d o c o n l o e st a bl e ci d o e n l a L e y 9 6 2 d e 2 0 0 5 P or l a c u al s e di ct a n
di s p o si ci o n e s s o br e r a ci o n ali z a ci ó n d e tr á mit e s y pr o c e di mi e nt o s a d mi ni str ati v o s d e l o s or g a ni s m o s y
e nti d a d e s d el E st a d o y d e l o s p arti c ul ar e s q u e ej er c e n f u n ci o n e s p ú bli c a s o pr e st a n s er vi ci o s.  Arti c ul o
1 0, L e y 1 3 3 3 d e 2 0 0 9, a pli c a bl e al D e cr et o 1 0 7 6 d e 2 0 1 5. A sí  mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s
c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e
p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s
s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n, artí c ul o 3 3 y 1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or
m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o s e d er o g a n l a l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s
di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el d er e c h o di s ci pli n ari o.
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d e l a e ntr a d a e n vi g e n ci a d e u n a n u e v a
v er si ó n d el pl a n y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. Ci err e
d e l a s u ni d a d e s d o c u m e nt al e s. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n,
o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d, y d e c o nf or mi d a d c o n
l o q u e e st a bl e c e el B a n c o T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n.
D e otr a p art e, t a m bi é n l a s u ni d a d e s a d mi ni str ati v a s r e ali z a n el pr o c e s o d e di git ali z a ci ó n c o n fi n e s
ar c hi ví sti c o s d e c o n s ult a y tr a mit e, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e, e n l a e nti d a d p or m e di o d el Si st e m a
El e ctr ó ni c o d e I nf or m a ci ó n, s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s. 
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
El r e s p o n s a bl e d e c o n s er v ar l a d o c u m e nt a ci ó n fí si c a e st ar á a c ar g o d e l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a p or p art e d el e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al, c o nf or m e l o e st a bl e c e el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e
di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e
t o d o s l o s pr o c e s o s y ár e a s d e l a e nti d a d.
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L o s Pl a n e s d e C o n s er v a ci ó n  D o c u m e nt al, e s u n a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al d o n d e s e e st a bl e c e n l a s
a c ci o n e s a c ort o,  m e di a n o y l ar g o pl a z o q u e ti e n e n c o m o fi n i m pl e m e nt ar l o s pr o gr a m a s, pr o c e s o s y
pr o c e di mi e nt o s, t e n di e nt e s a  m a nt e n er l a s c ar a ct erí sti c a s fí si c a s y f u n ci o n al e s d e l o s d o c u m e nt o s d e
ar c hi v o c o n s er v a n c o n s u s c ar a ct erí sti c a s d e a ut e nti ci d a d, i nt e gri d a d, i n alt er a bili d a d, ori gi n ali d a d,
fi a bili d a d y di s p o ni bili d a d a tr a v é s d el ti e m p o. 
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e t o d o s l o s pr o c e s o s y
ár e a s d e l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al d e c o nf or mi d a d c o n l a L e y 5 9 4 d e 2 0 0 0. Artí c ul o 1 2, A c u er d o 0 0 6 d e 2 0 1 4.
A sí  mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s
m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s
a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n,
artí c ul o 3 3 y 1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or  m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o
s e d er o g a n l a l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el
d er e c h o di s ci pli n ari o.
El ti e m p o d e r et e n ci ó n s e d efi n e d e a c u er d o a l o i n di c a d o e n el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o
G e n er al d e l a N a ci ó n q ui e n d et er mi n a q u e e st a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al, s e d e b e c o n s er v ar p or u n
p eri o d o d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d e l a e ntr a d a e n vi g e n ci a d e u n a n u e v a v er si ó n d el pl a n y ci err e
a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d, y d e c o nf or mi d a d c o n
el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o  G e n er al d e l a N a ci ó n, a di ci o n al m e nt e, p u e d e s er f u e nt e pri m ari a
p ar a e st u di o s e n c o n s er v a ci ó n y r e st a ur a ci ó n d e d o c u m e nt o s p ar a l a a d mi ni str a ci ó n p ú bli c a y
c o n s er v a ci ó n d el p atri m o ni o d e l a A N T, a d e m á s d e s er u n a f u e nt e d e i nf or m a ci ó n q u e e vi d e n ci a l a
i m pl e m e nt a ci ó n d e p olíti c a s d e g e sti ó n d o c u m e nt al útil e s e n l a r e c o n str u c ci ó n t a nt o d e l a hi st ori a
i n stit u ci o n al c o m o d e l a hi st ori a d e l o s ar c hi v o s e n C ol o m bi a.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
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L a s A ct a s d e Eli mi n a ci ó n  D o c u m e nt al, e s el c o nj u nt o d e d o c u m e nt o s e n l o s c u al e s s e e vi d e n ci a el
pr o c e s o d e eli mi n a ci ó n d o c u m e nt al, r e s ult a d o d e l a a pli c a ci ó n d e l a s di s p o si ci o n e s fi n al e s r e gi str a d a s
p ar a s eri e s y s u b s eri e s e n T a bl a s d e R et e n ci ó n D o c u m e nt al y T a bl a s d e v al or a ci ó n d o c u m e nt al.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e t o d o s l o s pr o c e s o s y
ár e a s d e l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al e n c u m pli mi e nt o d e l o q u e e st a bl e c e el C o mit é I n stit u ci o n al d e G e sti ó n y
D e s e m p e ñ o.  P or t a nt o, l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e, p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s
m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s
a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n,
artí c ul o 3 3 y 1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or  m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o
s e d er o g a n l a l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el
d er e c h o di s ci pli n ari o.
El ti e m p o d e r et e n ci ó n s e d efi n e d e a c u er d o a l o i n di c a d o e n el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o
G e n er al d e l a N a ci ó n q ui e n d et er mi n a q u e é st a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al, s e d e b e c o n s er v ar p or u n
p eri o d o d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o

di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el
ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d y s u r el a ci ó n c o n el
pr o c e s o d e G e sti ó n  D o c u m e nt al; d e c o nf or mi d a d c o n l o q u e e st a bl e c e el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el
Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.

A ct a s d e Eli mi n a ci ó n D o c u m e nt al 2 8 X
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A ct o a d mi ni str ati v o d e a d o p ci ó n X p df

Pl a n d e c o n s er v a ci ó n d o c u m e nt al X p df

I nf or m e d e s e g ui mi e nt o X p df

C o m u ni c a ci ó n ofi ci al X p df

Pl a n d e tr a n sf er e n ci a  d o c u m e nt al X p df

Cr o n o gr a m a X p df

I n v e nt ari o d o c u m e nt al X p df

A ct a d e tr a n sf er e n ci a d o c u m e nt al X p df

P óli z a X p df

I nf or m e d e si ni e str o  d e bi e n  m u e bl e e i n m u e bl e X p df

A v al ú o c o m er ci al X p df

C o m u ni c a ci ó n ofi ci al X p df

L o s Pr o c e s o s d e Si ni e str o s d e Bi e n e s  M u e bl e s, e s u n a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al q u e c o nti e n e n l a s
a c ci o n e s d e c o br o d e s e g ur o s o br e bi e n e s d e l a A g e n ci a N a ci o n al d e Ti err a s.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 1 4. Diri gir, c o or di n ar, c o ntr ol ar y e v al u ar l a s a cti vi d a d e s r el a ci o n a d a s c o n l o s
pr o v e e d or e s y l a a d q ui si ci ó n d e bi e n e s y s er vi ci o s.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, t o d a v e z q u e s e c o n stit u y e e n u n a o bli g a ci ó n d e ej er c er l a s a c ci o n e s d e
c o br o d e s e g ur o s o br e bi e n e s d e l a A N T. L o s d o c u m e nt o s q u e c o m p o n e n l a s u b s eri e p u e d e n
r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a
q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e
c u m plir c o n l a f u n ci ó n. 
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e ci n c o ( 5) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e
a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, tr e s ( 3) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s ci n c o ( 5) a ñ o s, s e pr o c e d e a eli mi n ar e n s u t ot ali d a d l a
i nf or m a ci ó n, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e e st á a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al r e p o s a e n l a e m pr e s a a s e g ur a d or a y
e n c a s o d e t e n er r e p er c u si o n e s j u di ci al e s l a i nf or m a ci ó n r e p o s a e n l o s j u z g a d o s c orr e s p o n di e nt e s. 
S e eli mi n ar á c o nf or m e l o i n di c a el A c u er d o Nº 0 0 4 d el 3 0 d e a bril d e 2 0 1 9 artí c ul o 2 2, e miti d o p or el
Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n, y d e c o nf or mi d a d c o n el I n str u cti v o p ar a l a a pli c a ci ó n d e Di s p o si ci ó n Fi n al
d e D o c u m e nt o s, a d o pt a d o p or l a A g e n ci a. El r e s p o n s a bl e d e a d el a nt ar e st a a cti vi d a d s er á l a
S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a, e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al.
D e otr a p art e, t a m bi é n l a s u ni d a d e s a d mi ni str ati v a s r e ali z a n el pr o c e s o d e di git ali z a ci ó n c o n fi n e s
ar c hi ví sti c o s d e c o n s ult a y tr a mit e, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e, e n l a e nti d a d p or m e di o d el Si st e m a
El e ctr ó ni c o d e I nf or m a ci ó n, s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s. 
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
El r e s p o n s a bl e d e c o n s er v ar l a d o c u m e nt a ci ó n fí si c a e st ar á a c ar g o d e l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a p or p art e d el e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al, c o nf or m e l o e st a bl e c e el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e
di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e
t o d o s l o s pr o c e s o s y ár e a s d e l a e nti d a d.

2 3 X

L o s Pl a n e s d e Tr a n sf er e n ci a s  D o c u m e nt al e s  Pri m ari a s, e s u n a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al e n l a c u al s e
r e gi str a el pr o c e s o t é c ni c o, a d mi ni str ati v o y l e g al  m e di a nt e el c u al s e tr a sl a d a n l o s d o c u m e nt o s d el
ar c hi v o d e g e sti ó n al ar c hi v o c e ntr al, s e g ú n l o s ti e m p o s d e r et e n ci ó n e st a bl e ci d o s e n t a bl a s d e r et e n ci ó n
d o c u m e nt al. 
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e t o d o s l o s pr o c e s o s y
ár e a s d e l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al d e c o nf or mi d a d c o n l a L e y 5 9 4 d e 2 0 0 0. Artí c ul o 2. 8. 2. 9. 3 d el D e cr et o 1 0 8 0
d e 2 0 1 5. A sí mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s
m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s
a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n,
artí c ul o 3 3 y 1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or  m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o
s e d er o g a n l a l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el
d er e c h o di s ci pli n ari o.
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d e l a e ntr a d a e n vi g e n ci a d e u n a n u e v a
v er si ó n d el pl a n y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. Ci err e
d e l a s u ni d a d e s d o c u m e nt al e s. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n,
o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d, y s e c o n vi ert e e n u n a
h err a mi e nt a i n di s p e n s a bl e p ar a l o s p ot e n ci al e s i n v e sti g a d or e s q u e c o n s ult e n el ar c hi v o i n stit u ci o n al
d o n d e p o dr á n e n c o ntr ar i nf or m a ci ó n r el a ci o n a d a c o n el a c er v o hi st óri c o d o c u m e nt al d e t o d a s l a s
d e p e n d e n ci a s d e l a A N T, e n r el a ci ó n c o n el pr o c e s o d e G e sti ó n  D o c u m e nt al, e st a i nf or m a ci ó n s er á
c o n s er v a d a e n s u s o p ort e ori gi n al.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.

S U B DI R E C CI Ó N 

A D MI NI S T R A TI V A Y 

FI N A N CI E R A

6 2 0 3 5 5 1 P R O C E S O S Pr o c e s o s d e Si ni e st r o s d e Bi e n e s M u e bl e s

L o s Pl a n e s d e Pr e s er v a ci ó n  Di git al a L ar g o  Pl a z o, e s u n a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al e n l a c u al s e
e st a bl e c e n l a s a c ci o n e s a c ort o, m e di a n o y l ar g o pl a z o q u e ti e n e n c o m o fi n i m pl e m e nt ar l o s pr o gr a m a s,
e str at e gi a s, pr o c e s o s y pr o c e di mi e nt o s, t e n di e nt e s a a s e g ur ar l a pr e s er v a ci ó n a l ar g o pl a z o d e l o s
d o c u m e nt o s el e ctr ó ni c o s d e ar c hi v o. 
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e t o d o s l o s pr o c e s o s y
ár e a s d e l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al d e c o nf or mi d a d c o n l a L e y 5 9 4 d e 2 0 0 0. Artí c ul o 1 2, A c u er d o 0 0 6 d e 2 0 1 4.
A sí  mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s
m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s
a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n.
El ti e m p o d e r et e n ci ó n s e d efi n e d e a c u er d o a l o i n di c a d o e n el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o
G e n er al d e l a N a ci ó n q ui e n d et er mi n a q u e e st a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al, s e d e b e c o n s er v ar p or u n
p eri o d o d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d e l a e ntr a d a e n vi g e n ci a d e u n a n u e v a v er si ó n d el pl a n y ci err e

a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d, y p u e d e s er f u e nt e d e
e st u di o s e n i n g e ni erí a d e si st e m a s, a d mi ni str a ci ó n p ú bli c a, c o n s er v a ci ó n d el p atri m o ni o y c o m o i n s u m o
pr o b at ori o p ar a s o p ort ar hi p ót e si s s o br e l a i m pl e m e nt a ci ó n d e p olíti c a s p ú bli c a s d e g e sti ó n d o c u m e nt al
a ni v el i n stit u ci o n al. 
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
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6 2 0 3 4 2 1 P L A N E S Pl a n e s d e T r a n sf er e n ci a s D o c u m e nt al e s Pri m ari a s 2 8 X

2 8 X

X L o s Pl a n e s d e M a nt e ni mi e nt o d e I nfr a e str u ct ur a  Fí si c a, e s u n a a gr u p a ci ó n q u e r e gi str a l a s a cti vi d a d e s
a d el a nt a d a s p or l a A g e n ci a c o n el o bj eti v o d e m o d er ni z ar, m a nt e n er y d ot ar a l a s s e d e s y l o c a ci o n e s d e
l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 1. Pr o p o n er a l a S e cr et arí a  G e n er al l a a d o p ci ó n d e p olíti c a s, o bj eti v o s y
e str at e gi a s r el a ci o n a d a s c o n l a a d mi ni str a ci ó n d e r e c ur s o s fí si c o s y fi n a n ci er o s d e l a e nti d a d. N u m er al
4. Di stri b uir el pr e s u p u e st o d e f u n ci o n a mi e nt o, c o or di n ar y c o ntr ol ar l a el a b or a ci ó n y tr á mit e d e l a s
s oli cit u d e s d e a di ci ó n, m o difi c a ci ó n y tr a sl a d o s pr e s u p u e st al e s, d e c o nf or mi d a d c o n el E st at ut o or g á ni c o
d e Pr e s u p u e st o y l a s n or m a s q u e l o r e gl a m e nt e n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, d e a c u er d o c o n l o e st a bl e ci d o e n l a L e y 9 6 2 d e 2 0 0 5 P or l a c u al s e di ct a n
di s p o si ci o n e s s o br e r a ci o n ali z a ci ó n d e tr á mit e s y pr o c e di mi e nt o s a d mi ni str ati v o s d e l o s or g a ni s m o s y
e nti d a d e s d el E st a d o y d e l o s p arti c ul ar e s q u e ej er c e n f u n ci o n e s p ú bli c a s o pr e st a n s er vi ci o s. L e y 8 0 d e
1 9 9 3. P or l a c u al s e e x pi d e el E st at ut o  G e n er al d e C o ntr at a ci ó n d e l a A d mi ni str a ci ó n  P ú bli c a.  A sí
mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s
d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u
o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n, artí c ul o 3 3 y
1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o s e d er o g a n l a
l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el d er e c h o
di s ci pli n ari o .
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d e l a e ntr a d a e n vi g e n ci a d e u n a n u e v a
v er si ó n d el pl a n y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e
c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d, y d e c o nf or mi d a d c o n
el B a n c o T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n.
D e otr a p art e, t a m bi é n l a s u ni d a d e s a d mi ni str ati v a s r e ali z a n el pr o c e s o d e di git ali z a ci ó n c o n fi n e s
ar c hi ví sti c o s d e c o n s ult a y tr a mit e, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e, e n l a e nti d a d p or m e di o d el Si st e m a
El e ctr ó ni c o d e I nf or m a ci ó n, s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s. 
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
El r e s p o n s a bl e d e c o n s er v ar l a d o c u m e nt a ci ó n fí si c a e st ar á a c ar g o d e l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a p or p art e d el e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al, c o nf or m e l o e st a bl e c e el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e
di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e
t o d o s l o s pr o c e s o s y ár e a s d e l a e nti d a d.
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L a s A ct a s d e Eli mi n a ci ó n  D o c u m e nt al, e s el c o nj u nt o d e d o c u m e nt o s e n l o s c u al e s s e e vi d e n ci a el
pr o c e s o d e eli mi n a ci ó n d o c u m e nt al, r e s ult a d o d e l a a pli c a ci ó n d e l a s di s p o si ci o n e s fi n al e s r e gi str a d a s
p ar a s eri e s y s u b s eri e s e n T a bl a s d e R et e n ci ó n D o c u m e nt al y T a bl a s d e v al or a ci ó n d o c u m e nt al.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e t o d o s l o s pr o c e s o s y
ár e a s d e l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al e n c u m pli mi e nt o d e l o q u e e st a bl e c e el C o mit é I n stit u ci o n al d e G e sti ó n y
D e s e m p e ñ o.  P or t a nt o, l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e, p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s
m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s
a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n,
artí c ul o 3 3 y 1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or  m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o
s e d er o g a n l a l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el
d er e c h o di s ci pli n ari o.
El ti e m p o d e r et e n ci ó n s e d efi n e d e a c u er d o a l o i n di c a d o e n el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o
G e n er al d e l a N a ci ó n q ui e n d et er mi n a q u e é st a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al, s e d e b e c o n s er v ar p or u n
p eri o d o d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o

di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el
ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d y s u r el a ci ó n c o n el
pr o c e s o d e G e sti ó n  D o c u m e nt al; d e c o nf or mi d a d c o n l o q u e e st a bl e c e el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el
Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
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Pr o gr a m a a n u al m e n s u ali z a d o d e c aj a P A C
X SII F

C o m u ni c a ci ó n ofi ci al
X p df

I nf or m e d e s e g ui mi e nt o
X p df

R e gi str o pr e s u p u e st al X p df L o s R e gi str o s  Pr e s u p u e st al e s, e s u n a o p er a ci ó n  m e di a nt e l a c u al s e p erf e c ci o n a el c o m pr o mi s o,
g ar a nti z a n d o q u e l o s r e c ur s o s c o m pr o m eti d o s n o s e a n d e s vi a d o s a ni n g ú n otr o fi n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 4. Di stri b uir el pr e s u p u e st o d e f u n ci o n a mi e nt o, c o or di n ar y c o ntr ol ar l a
el a b or a ci ó n y tr á mit e d e l a s s oli cit u d e s d e a di ci ó n,  m o difi c a ci ó n y tr a sl a d o s pr e s u p u e st al e s, d e
c o nf or mi d a d c o n el E st at ut o or g á ni c o d e Pr e s u p u e st o y l a s n or m a s q u e l o r e gl a m e nt e n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, d e a c u er d o c o n l o e st a bl e ci d o e n l a L e y 9 6 2 d e 2 0 0 5 P or l a c u al s e di ct a n
di s p o si ci o n e s s o br e r a ci o n ali z a ci ó n d e tr á mit e s y pr o c e di mi e nt o s a d mi ni str ati v o s d e l o s or g a ni s m o s y
e nti d a d e s d el E st a d o y d e l o s p arti c ul ar e s q u e ej er c e n f u n ci o n e s p ú bli c a s o pr e st a n s er vi ci o s.  A sí
mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s
d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u
o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n, artí c ul o 3 3 y
1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o s e d er o g a n l a
l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el d er e c h o
di s ci pli n ari o .
L a s u b s eri e ti e n e v al or c o nt a bl e, y a q u e l a i nf or m a ci ó n q u e c o nti e n e l o s d o c u m e nt o s q u e l a c o m p o n e n

r efl ej a  m o vi mi e nt o s e c o n ó mi c o s y/ o fi n a n ci er o s d e l a e nti d a d, ti e n e v al or fi s c al, y a q u e l a i nf or m a ci ó n
q u e c o nti e n e l o s d o c u m e nt o s q u e l a c o m p o n e n ti e n e n v al or al g u n o p ar a diri mir c o nfli ct o s d e c ar á ct er
fi s c al, d e c o nf or mi d a d c o n l a L e y 6 1 0- 2 0 0 0
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e
a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e pr o c e d e a eli mi n ar e n s u t ot ali d a d l a
i nf or m a ci ó n, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e e st á a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al s e c o n s oli d a e n l o s e st a d o s
fi n a n ci er o s d e l a A N T, q u e ti e n e di s p o si ci ó n fi n al C o n s er v a ci ó n T ot al e n l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a. S e eli mi n ar á c o nf or m e l o i n di c a el A c u er d o Nº 0 0 4 d el 3 0 d e a bril d e 2 0 1 9 artí c ul o 2 2,
e miti d o p or el Ar c hi v o  G e n er al d e l a N a ci ó n, y d e c o nf or mi d a d c o n el I n str u cti v o p ar a l a a pli c a ci ó n d e
Di s p o si ci ó n Fi n al d e D o c u m e nt o s, a d o pt a d o p or l a A g e n ci a. El r e s p o n s a bl e d e a d el a nt ar e st a a cti vi d a d
s er á l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a, e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
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X L o s Pr o gr a m a s A n u al e s M e n s u ali z a d o s d e C aj a, d o c u m e nt o p or el c u al s e pr o gr a m a, a d mi ni str a, v erifi c a

y a pr u e b a el m o nt o m á xi m o m e n s u al d e f o n d o s di s p o ni bl e s p ar a el g a st o e n c u al q ui er e nti d a d fi n a n ci a d a
c o n r e c ur s o s P ú bli c o s.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 3. El a b or ar el pr o gr a m a a n u al d e c aj a ( P A C), d e a c u er d o c o n l a s n or m a s l e g al e s
vi g e nt e s y l a s p olíti c a s e st a bl e ci d a s p or el Mi ni st eri o d e H a ci e n d a y P ú bli c o y s oli cit ar el P A C m e n s u al.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al e n c u m pli mi e nt o d el D e cr et o 3 5 9 d e 1 9 9 5 P or el c u al s e r e gl a m e nt a l a L e y
1 7 9 d e 1 9 9 4. D e cr et o 1 1 1 d e 1 9 9 6 P or l a c u al s e i ntr o d u c e n al g u n a s m o difi c a ci o n e s a l a L e y 3 8 d e 1 9 8 9, 
Or g á ni c a d e Pr e s u p u e st o. L e y 9 6 2 d e 2 0 0 5 P or l a c u al s e di ct a n di s p o si ci o n e s s o br e r a ci o n ali z a ci ó n d e
tr á mit e s y pr o c e di mi e nt o s a d mi ni str ati v o s d e l o s or g a ni s m o s y e nti d a d e s d el E st a d o y d e l o s p arti c ul ar e s
q u e ej er c e n f u n ci o n e s p ú bli c a s o pr e st a n s er vi ci o s. 
L a s u b s eri e ti e n e v al or c o nt a bl e, y a q u e l a i nf or m a ci ó n q u e c o nti e n e l o s d o c u m e nt o s q u e l a c o m p o n e n
r efl ej a m o vi mi e nt o s e c o n ó mi c o s y/ o fi n a n ci er o s d e l a e nti d a d.  
El ti e m p o d e r et e n ci ó n s e d efi n e d e a c u er d o a l o i n di c a d o e n el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o
G e n er al d e l a N a ci ó n q ui e n d et er mi n a q u e e st a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al, s e d e b e c o n s er v ar p or u n
p eri o d o d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d e l a e ntr a d a e n vi g e n ci a d e u n a n u e v a v er si ó n d el pr o gr a m a y ci err e
a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e pr o c e d e a eli mi n ar e n s u t ot ali d a d l a
i nf or m a ci ó n, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e e st á a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al s e c o n s oli d a e n l o s e st a d o s
fi n a n ci er o s d e l a A N T, q u e ti e n e di s p o si ci ó n fi n al C o n s er v a ci ó n T ot al e n l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a. S e eli mi n ar á c o nf or m e l o i n di c a el A c u er d o Nº 0 0 4 d el 3 0 d e a bril d e 2 0 1 9 artí c ul o 2 2,
e miti d o p or el Ar c hi v o  G e n er al d e l a N a ci ó n, y d e c o nf or mi d a d c o n el I n str u cti v o p ar a l a a pli c a ci ó n d e
Di s p o si ci ó n Fi n al d e D o c u m e nt o s, a d o pt a d o p or l a A g e n ci a. El r e s p o n s a bl e d e a d el a nt ar e st a a cti vi d a d
s er á l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a, e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
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L o s Pr o c e s o s d e Si ni e str o s d e Bi e n e s  M u e bl e s, e s u n a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al q u e c o nti e n e n l a s
a c ci o n e s d e c o br o d e s e g ur o s o br e bi e n e s d e l a A g e n ci a N a ci o n al d e Ti err a s.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 1 4. Diri gir, c o or di n ar, c o ntr ol ar y e v al u ar l a s a cti vi d a d e s r el a ci o n a d a s c o n l o s
pr o v e e d or e s y l a a d q ui si ci ó n d e bi e n e s y s er vi ci o s.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, t o d a v e z q u e s e c o n stit u y e e n u n a o bli g a ci ó n d e ej er c er l a s a c ci o n e s d e
c o br o d e s e g ur o s o br e bi e n e s d e l a A N T. L o s d o c u m e nt o s q u e c o m p o n e n l a s u b s eri e p u e d e n
r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a
q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e
c u m plir c o n l a f u n ci ó n. 
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e ci n c o ( 5) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e
a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, tr e s ( 3) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s ci n c o ( 5) a ñ o s, s e pr o c e d e a eli mi n ar e n s u t ot ali d a d l a
i nf or m a ci ó n, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e e st á a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al r e p o s a e n l a e m pr e s a a s e g ur a d or a y
e n c a s o d e t e n er r e p er c u si o n e s j u di ci al e s l a i nf or m a ci ó n r e p o s a e n l o s j u z g a d o s c orr e s p o n di e nt e s. 
S e eli mi n ar á c o nf or m e l o i n di c a el A c u er d o Nº 0 0 4 d el 3 0 d e a bril d e 2 0 1 9 artí c ul o 2 2, e miti d o p or el
Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n, y d e c o nf or mi d a d c o n el I n str u cti v o p ar a l a a pli c a ci ó n d e Di s p o si ci ó n Fi n al
d e D o c u m e nt o s, a d o pt a d o p or l a A g e n ci a. El r e s p o n s a bl e d e a d el a nt ar e st a a cti vi d a d s er á l a
S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a, e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al.
D e otr a p art e, t a m bi é n l a s u ni d a d e s a d mi ni str ati v a s r e ali z a n el pr o c e s o d e di git ali z a ci ó n c o n fi n e s
ar c hi ví sti c o s d e c o n s ult a y tr a mit e, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e, e n l a e nti d a d p or m e di o d el Si st e m a
El e ctr ó ni c o d e I nf or m a ci ó n, s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s. 
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
El r e s p o n s a bl e d e c o n s er v ar l a d o c u m e nt a ci ó n fí si c a e st ar á a c ar g o d e l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a p or p art e d el e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al, c o nf or m e l o e st a bl e c e el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e
di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e
t o d o s l o s pr o c e s o s y ár e a s d e l a e nti d a d.
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L a s A ct a s d e Eli mi n a ci ó n  D o c u m e nt al, e s el c o nj u nt o d e d o c u m e nt o s e n l o s c u al e s s e e vi d e n ci a el
pr o c e s o d e eli mi n a ci ó n d o c u m e nt al, r e s ult a d o d e l a a pli c a ci ó n d e l a s di s p o si ci o n e s fi n al e s r e gi str a d a s
p ar a s eri e s y s u b s eri e s e n T a bl a s d e R et e n ci ó n D o c u m e nt al y T a bl a s d e v al or a ci ó n d o c u m e nt al.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 2 0. A d mi ni str ar l a g e sti ó n d e ar c hi v o y c orr e s p o n d e n ci a d e t o d o s l o s pr o c e s o s y
ár e a s d e l a e nti d a d.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al e n c u m pli mi e nt o d e l o q u e e st a bl e c e el C o mit é I n stit u ci o n al d e G e sti ó n y
D e s e m p e ñ o.  P or t a nt o, l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e, p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s
m at eri al e s d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s
a c ci o n e s u o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n,
artí c ul o 3 3 y 1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or  m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o
s e d er o g a n l a l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el
d er e c h o di s ci pli n ari o.
El ti e m p o d e r et e n ci ó n s e d efi n e d e a c u er d o a l o i n di c a d o e n el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el Ar c hi v o
G e n er al d e l a N a ci ó n q ui e n d et er mi n a q u e é st a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al, s e d e b e c o n s er v ar p or u n
p eri o d o d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e a d mi ni str ati v o s e g ú n l o

di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n d o s ( 2) a ñ o s e n el
ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e c o n s er v a e n s u s o p ort e ori gi n al y e n s u
t ot ali d a d l a s u b s eri e p or s er d o c u m e nt o s d e i m p ort a n ci a hi st óri c a p ar a l a A N T p u e s e n ell o s s e
m a nifi e st a n l a s a c ci o n e s q u e s e a pli c a n e n el d e s arr oll o i n stit u ci o n al d e l a e nti d a d y s u r el a ci ó n c o n el
pr o c e s o d e G e sti ó n  D o c u m e nt al; d e c o nf or mi d a d c o n l o q u e e st a bl e c e el B a n c o  T er mi n ol ó gi c o d el
Ar c hi v o G e n er al d e l a N a ci ó n.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
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L a s R e s er v a s  Pr e s u p u e st al e s s e g e n er a n c u a n d o el c o m pr o mi s o e s l e g al m e nt e c o n stit ui d o p er o c u y o
o bj et o n o f u e c u m pli d o d e ntr o d el a ñ o fi s c al q u e t er mi n a y s er á p a g a d a c o n c ar g o a l a r e s er v a q u e s e
c o n stit u y e a m á s t ar d ar el 2 0 d e e n er o d e l a vi g e n ci a si g ui e nt e.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 4. Di stri b uir el pr e s u p u e st o d e f u n ci o n a mi e nt o, c o or di n ar y c o ntr ol ar l a
el a b or a ci ó n y tr á mit e d e l a s s oli cit u d e s d e a di ci ó n,  m o difi c a ci ó n y tr a sl a d o s pr e s u p u e st al e s, d e
c o nf or mi d a d c o n el E st at ut o or g á ni c o d e Pr e s u p u e st o y l a s n or m a s q u e l o r e gl a m e nt e n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, d e a c u er d o c o n l o e st a bl e ci d o e n l a L e y 9 6 2 d e 2 0 0 5 P or l a c u al s e di ct a n
di s p o si ci o n e s s o br e r a ci o n ali z a ci ó n d e tr á mit e s y pr o c e di mi e nt o s a d mi ni str ati v o s d e l o s or g a ni s m o s y
e nti d a d e s d el E st a d o y d e l o s p arti c ul ar e s q u e ej er c e n f u n ci o n e s p ú bli c a s o pr e st a n s er vi ci o s.  A sí
mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s

d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u
o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n. 
L a s u b s eri e ti e n e v al or c o nt a bl e, y a q u e l a i nf or m a ci ó n q u e c o nti e n e l o s d o c u m e nt o s q u e l a c o m p o n e n
r efl ej a  m o vi mi e nt o s e c o n ó mi c o s y/ o fi n a n ci er o s d e l a e nti d a d, ti e n e v al or fi s c al, y a q u e l a i nf or m a ci ó n
q u e c o nti e n e l o s d o c u m e nt o s q u e l a c o m p o n e n ti e n e n v al or al g u n o p ar a diri mir c o nfli ct o s d e c ar á ct er
fi s c al e n c u m pli mi e nt o d e l a L e y 9 6 0 d e 2 0 0 0.
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e
a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e pr o c e d e a eli mi n ar e n s u t ot ali d a d l a
i nf or m a ci ó n, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e e st á a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al s e c o n s oli d a e n l o s e st a d o s
fi n a n ci er o s d e l a A N T q u e ti e n e di s p o si ci ó n fi n al C o n s er v a ci ó n T ot al, e n l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a. S e eli mi n ar á c o nf or m e l o i n di c a el A c u er d o Nº 0 0 4 d el 3 0 d e a bril d e 2 0 1 9 artí c ul o 2 2,
e miti d o p or el Ar c hi v o  G e n er al d e l a N a ci ó n, y d e c o nf or mi d a d c o n el I n str u cti v o p ar a l a a pli c a ci ó n d e
Di s p o si ci ó n Fi n al d e D o c u m e nt o s, a d o pt a d o p or l a A g e n ci a. El r e s p o n s a bl e d e a d el a nt ar e st a a cti vi d a d
s er á l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a, e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.

C O N V E N CI O N E S:

- C Ó DI G O
D: C ó di g o d e D e p e n d e n ci a
S: C ó di g o d e S eri e D o c u m e nt al
S B: C ó di g o d e S u b s eri e D o c u m e nt al

- DI S P O SI CI Ó N FI N A L
C T: C o n s er v a ci ó n T ot al
E: Eli mi n a ci ó n
R: R e pr o gr afí a
S: S el e c ci ó n

F e c h a d e A pr o b a ci ó n d e C o mit é I n stit u ci o n al 
d e G e sti ó n y D e s e m p e ñ o: 

E d w ar Ar b e y M urill o Li n ar e s - S u b dir e ct or A d mi ni str ati v o y Fi n a n ci er o
R e s p o n s a bl e d el Ár e a G e sti ó n D o c u m e nt al

A n g el a L or e n a Ortí z R o s er o
S e cr et ari a G e n er al

L o s R e gi str o s  Pr e s u p u e st al e s, e s u n a o p er a ci ó n  m e di a nt e l a c u al s e p erf e c ci o n a el c o m pr o mi s o,
g ar a nti z a n d o q u e l o s r e c ur s o s c o m pr o m eti d o s n o s e a n d e s vi a d o s a ni n g ú n otr o fi n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or a d mi ni str ati v o, p u e s s o n e vi d e n ci a d el c u m pli mi e nt o d e l a s f u n ci o n e s a si g n a d a s
a l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a a tr a v é s d el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n
s u Artí c ul o 3 1 n u m er al 4. Di stri b uir el pr e s u p u e st o d e f u n ci o n a mi e nt o, c o or di n ar y c o ntr ol ar l a
el a b or a ci ó n y tr á mit e d e l a s s oli cit u d e s d e a di ci ó n,  m o difi c a ci ó n y tr a sl a d o s pr e s u p u e st al e s, d e
c o nf or mi d a d c o n el E st at ut o or g á ni c o d e Pr e s u p u e st o y l a s n or m a s q u e l o r e gl a m e nt e n.
L a s u b s eri e ti e n e v al or l e g al, d e a c u er d o c o n l o e st a bl e ci d o e n l a L e y 9 6 2 d e 2 0 0 5 P or l a c u al s e di ct a n
di s p o si ci o n e s s o br e r a ci o n ali z a ci ó n d e tr á mit e s y pr o c e di mi e nt o s a d mi ni str ati v o s d e l o s or g a ni s m o s y
e nti d a d e s d el E st a d o y d e l o s p arti c ul ar e s q u e ej er c e n f u n ci o n e s p ú bli c a s o pr e st a n s er vi ci o s.  A sí
mi s m o, p or q u é l o s d o c u m e nt o s c o n stit uti v o s d e l a s u b s eri e p u e d e n r e pr e s e nt ar el e m e nt o s  m at eri al e s
d e c ar á ct er pr o b at ori o d e ntr o d e p o si bl e s pr o c e s o s di s ci pli n ari o s, y a q u e d a n c u e nt a d e l a s a c ci o n e s u
o mi si o n e s ej e c ut a d a s p or l o s s er vi d or e s p ú bli c o s e n c ar g a d o s d e c u m plir c o n l a f u n ci ó n, artí c ul o 3 3 y
1 4 5 d e l a L e y 1 9 5 2 d e 2 0 1 9, P or m e di o d e l a c u al s e e x pi d e el c ó di g o g e n er al di s ci pli n ari o s e d er o g a n l a
l e y 7 3 4 d e 2 0 0 2 y al g u n a s di s p o si ci o n e s d e l a l e y 1 4 7 4 d e 2 0 1 1, r el a ci o n a d a s c o n el d er e c h o
di s ci pli n ari o .
L a s u b s eri e ti e n e v al or c o nt a bl e, y a q u e l a i nf or m a ci ó n q u e c o nti e n e l o s d o c u m e nt o s q u e l a c o m p o n e n
r efl ej a  m o vi mi e nt o s e c o n ó mi c o s y/ o fi n a n ci er o s d e l a e nti d a d, ti e n e v al or fi s c al, y a q u e l a i nf or m a ci ó n
q u e c o nti e n e l o s d o c u m e nt o s q u e l a c o m p o n e n ti e n e n v al or al g u n o p ar a diri mir c o nfli ct o s d e c ar á ct er
fi s c al, d e c o nf or mi d a d c o n l a L e y 6 1 0- 2 0 0 0
S e e st a bl e c e u n ti e m p o d e r et e n ci ó n d e di e z ( 1 0) a ñ o s, a p artir d el ci err e d e l a vi g e n ci a a n u al y ci err e
a d mi ni str ati v o s e g ú n l o di s p u e st o e n el A c u er d o 0 0 2 d e 2 0 1 4, arti c ul o 1 0. S e c o n s er v a l a d o c u m e nt a ci ó n
d o s ( 2) a ñ o s e n el ar c hi v o d e g e sti ó n, o c h o ( 8) a ñ o s e n el ar c hi v o c e ntr al. 
C u m pli d o el ti e m p o d e r et e n ci ó n d e l o s di e z ( 1 0) a ñ o s, s e pr o c e d e a eli mi n ar e n s u t ot ali d a d l a
i nf or m a ci ó n, t e ni e n d o e n c u e nt a q u e e st á a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al s e c o n s oli d a e n l o s e st a d o s
fi n a n ci er o s d e l a A N T, q u e ti e n e di s p o si ci ó n fi n al C o n s er v a ci ó n T ot al e n l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y
Fi n a n ci er a. S e eli mi n ar á c o nf or m e l o i n di c a el A c u er d o Nº 0 0 4 d el 3 0 d e a bril d e 2 0 1 9 artí c ul o 2 2,
e miti d o p or el Ar c hi v o  G e n er al d e l a N a ci ó n, y d e c o nf or mi d a d c o n el I n str u cti v o p ar a l a a pli c a ci ó n d e
Di s p o si ci ó n Fi n al d e D o c u m e nt o s, a d o pt a d o p or l a A g e n ci a. El r e s p o n s a bl e d e a d el a nt ar e st a a cti vi d a d
s er á l a S u b dir e c ci ó n A d mi ni str ati v a y Fi n a n ci er a, e q ui p o d e G e sti ó n D o c u m e nt al.
L a a gr u p a ci ó n d o c u m e nt al n a c e e n u n e nt or n o el e ctr ó ni c o p or m e di o d el Si st e m a  El e ctr ó ni c o d e
I nf or m a ci ó n d e l a E nti d a d, e s u n a h err a mi e nt a q u e sir v e d e a p o y o al d e s arr oll o d e l a s a cti vi d a d e s d e
G e sti ó n D o c u m e nt al y q u e p er mit e i n c or p or ar l a g e sti ó n d e l o s d o c u m e nt o s a l o s pr o c e s o s d e l a E nti d a d, 
e n r a z ó n a s u s pr o c e di mi e nt o s y s e cr e a n l a s c ar p et a s ( e x p e di e nt e s) c orr e s p o n di e nt e s, p ar a a gili z ar l o s
tr á mit e s a d mi ni str ati v o s.
E n r el a ci ó n c o n el D e cr et o 2 3 6 3 d el 7 d e di ci e m br e d e 2 0 1 5 e n s u Artí c ul o 2 9, n u m er al 9, l a S e cr et ari a
G e n er al, s er á l a u ni d a d a d mi ni str ati v a q u e d e b e A d mi ni str ar l o s si st e m a s i nf or m a ci ó n, e q ui p o s, r e d e s y
h err a mi e nt a s t e c n ol ó gi c a s y bri n d ar el s o p ort e t é c ni c o p ar a s u f u n ci o n a mi e nt o a d e c u a d o, c o or di n a n d o l o
p erti n e nt e.
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