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110 SECRETARIA GENERAL - SG

GER-110SG__ | GER-110SG-1 | GER-110SG-1-01 |
[

ACCIONES . Notificacién
CONSTITUCIONALES | Acciones de Tutela Respuesta
Anexos

Decision del Juez

Impugnacion (Si Aplica)

Se conservard un (1) afio en archivo de gestion
siempre que culmine su proceso y nueve (9)
aflos en archivo central, posteriormente se
procede a eliminar la informacién ya que los
originales reposan en los juzgados que llevan el
tramite.

Se conservara un (1) afio en archivo de gestion y
nueve (9) aflos en archivo central; al ser
documentos que dan cuenta de la evolucién de la
Entidad, poseen valores secundarios para la
historia de la comunidad y evidencian la toma de
decisiones, directrices y politicas tomadas por la
instituciéon durante su funcionamiento; son
digitalizados para protegerse de su manipulacion,
y son transferidos al archivo histérico para su
conservacion total. Circular 003 de 2015 - AGN

GER-110SG [ GER-110SG-2 | GER-110SG-2-02 ACTAS | Actas de Junta Administradora | Convocatoria
| Regional Actas
Anexos
GER-110SG GER-110SG-3 | GER-110SG-3-01 ACUERDOS Acuerdos de Junta |Acuerdo
| Administradora Regional  [anexos

Se conservara un (1) afio en archivo de gestién y
nueve (9) aflos en archivo central; al ser
documentos que dan cuenta de la evolucién de la
Entidad y poseen valores secundarios para la
historia de la comunidad y evidencian la toma de
decisiones, directrices y politicas tomadas por la
institucion durante su funcionamiento; son
digitalizados para protegerse de su manipulacion,
y son transferidos al archivo histdrico para su
conservacion total. Circular 003 de 2015 - AGN

GER-110SG GER-110SG-6

COBROS JURIDICOS

Estados de cartera

Solicitud, oficios

Comunicaciones de Notificacién

Se conservard un (1) afio en archivo de gestion
y nueve (9) afios en archivo central, se procede a|
eliminar la serie documental ya que pierde valores
primarios y no se evidencian valores secundarios.

GER-110SG__| GER-110SG-8 | GER-110SG-8-01 |

CONCEPTOS

| Conceptos Juridicos

[Solicitud

|Concepto

Se conservara un (1) afio en archivo de gestion y
nueve (9) afios en archivo central ; son
digitalizados para su posterior conservacion total
ya que el flujo de conceptos que se generan son
muy pocos, adquiere un valor histérico ya que
soporta las decisiones de Gerente.

GER-110SG__ | GER-110SG-12 [ GER-110SG-12-01 |

CONTRATOS

Contrato de Asociacion por
Riesgo Compartido (Ingresos)

Solicitud de requerimiento del contrato

Proyecto con piloto ( si aplica)

Estudio de crédito ( si aplica)

Registro Unico Tributario

Certificado de existencia y representacion legal

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Certficado de afiliacion y pago a seguridad social

Fotocopia de cédula del Representante Legal

Hoja de vida Funcion Publica

Declaracion juramentada de bienes y rentas

Declaracion juramentada de inhabilidades e

Luego de cumplir la vigencia precaucional,
reposara un (1) afio en archivo de gestién y veinte
(20) afios en archivo central, se procede a realizar
seleccién cuantitativa del 2% de la produccién
anual y seleccién cualitativa de aquellos que
hayan representado mayor cuanta,
representando mayores ingresos y crecimiento
economico para la entidad. Ley 80 de 1993 "Por
la cual se expide el Estatuto General de
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Paz y salvo de cumplimiento de obligaciones

Paz y salvo de derechos de autor

Contrato de asociacién

DIPOSICION
CT S E D

RETENCION
AG AC
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Contratacion de la Administracién Puablica” y sus
reglamentaciénes

Anexos
Prérrogas
GER-110SG | GER-110SG-12 | GER-110SG-12-02 CONTRATOS Contratos de Cesion de | Solicitud de requerimiento del contrato 120 [s] Jo
Derechos de Emision Proyecto con piloto ( si aplica)
(Ingresos) Estudio de crédito ( si aplica) Luego de cumplir la vigencia precaucional,
Certificado de disponibilidad presupuestal reposara un (1) afio en archivo de gestion y veinte
Registro unico tributario RUT (20) afios en archivo central, se procede a realizar
Certificado de existencia y representacion legal seleccion cuantitativa del 2% de la produccion
Certificado de antecedentes disciplinarios anual y seleccion cualitativa de aquellos que
Certificado de antecedentes fiscales hayan represemado mayor cuantia, gelnerando
mayores ingresos y crecimiento economico para
Certificacién de afiliacion y pago a seguridad social la entidad, se tendran en cuenta aquellos
contratos que hayan generando impacto positivo
Fotocopia cédula del Representante Legal para la organizacién, seleccionando contratos de
Hoja de vida Funcion Publica cesion que hayan incrementado la teleaudiencia,
Declaracion juramentada de inhabilidades e esta seleccién se pondra a consideracion del
incompatibilidades Comite de Desarrollo Administrativo de la
Paz y salvo de cumplimiento de obligaciones entidad. Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide
Paz y salvo de derechos de autor el Estatuto General de Contratacion de la
Contrato de riesgo compartido Administracién Publica” y sus reglamentaciénes
Anexos
Prérrogas
GER-110SG | GER-110SG-12 [ GER-110SG-12-03 | CONTRATOS Contrato de Comodato Certificado de existencia y representacion legal 1] 20 [ [s] [o Luego de cumplir la vigencia precaucional,
Contrato _ reposaré un (1) afio en archivo de gestién y veinte
Superwsmn (20) afios en archivo central, se procede a realizar
Prorrogas seleccién cuantitativa del 2% de la produccién
Acta de entrega anual y seleccién cualitativa de aquellos que
Anexos hayan representado mayor cuantia, generando
mayores ingresos para la entidad y seleccion de
contratos que presenten comodatos de
Tecnologia de la entidad, estaciones propias,
mayor tiempo de comodato. Ley 80 de 1993 "Por
la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica” y sus
reglamentaciénes
GER-110SC | GER-1105G-12 | GER-1108G-12-04 CONTRATOS Contrato de Prestacion de | ¢iep\5 de control de registros L | 20 | | 5| | D

Servicios Bienes u Obras

Justificacién de la necesidad a contratar

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

Invitacion a cotizar

Adendas ( si aplica)

Soportes de publicacion en el SECOP

Acta de Cierre y Entrega de Propuestas

Cotizaciones y/o propuestas

Acta de Comité de Gerencia

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Solicitud de elaboracién de contrato

Registro Presupuestal (RP)

Contrato y anexos al contrato

Pdlizas

Resolucién de aprobacion de péliza

Luego de cumplir la vigencia precaucional,
reposara un (1) afio en archivo de gestién y veinte
(20) afios en archivo central, se procede a realizar
seleccién cuantitativa del 2% de la produccién
anual y seleccién cualitativa de aquellos que
hayan representado mayor cuantia generando
una inversion significativa por parte de la entidad
a su vez se seleccionard por inversion en
Tecnologia, Mano de obra representava para la|
organizacién, Eventos de gran importancia de la
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Acta de inicio

TIPO DOCUMENTAL

RETENCION
AG AC

Formato para pago de contratos

Acta de recibo

Formato para pago de contratos

Solicitud de prérroga o adicién ( si aplica)

Justificacion (si aplica)

CDP ( Si aplica)

Registro presupuestal (si aplica)

Pélizas ( si aplica)

Resolucion de aprobacion de polizas (si aplica)

Acta de liquidacién

Publicacién en el SECOP

DIPOSICION
CT S E D

PROCEDIMIENTO

region, mejoras en la infraestructura. Esta
selecciéon se pondra a consideracion del Comite
Institucional de Desarrollo Administrativo. Ley 80
de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion
Publica" y sus reglamentaciénes

GER-110SG | GER-110SG-14 | GER-110SG-14-02 | CONVENIOS

Convenio de Alianza |Convenio

[ 1] 20

[s] Io

Estrategica [Anexos

Se conservara un (1) afio en archivo de gestion v
veinte (20) afios en archivo central, se procede a|
realizar seleccion cuantitativa del 1% de la|
produccién anual y seleccién cualitativa de
aquellos que representaron mas tiempo de
convenio, reconocimiento de la entidad con la que
se realiza el convenio, cumplimiento de objetivos.
Ley 1150 de 2007 " Contrataciéon de Recursos
Publicos"

GER-110SG [ GER-110SG-14 I GER-110SG-14-03 CONVENIOS

l Convenios de Comercializacién

Certificado de Representacion Legal

1] 20

[s][ Ip

Control de requisitos celebracién convenios

Pdliza (Si Aplica)

Control de requisitos celebracién convenios

Se conservara un (1) afio en archivo de gestion y
veinte (20) afios en archivo central, se procede a|
realizar seleccién cuantitativa del 1% de la|
produccién anual y seleccién cualitativa de
aquellos que representaron mas tiempo de
convenio, reconocimiento de la entidad con la que
se realiza el convenio,aquellos que hayan
abarcado mas campo televisivo. Ley 1150 de
2007 " Contratacién de Recursos Publicos”

GER-110SG | GER-110SG-14 | GER-110SG-14-04 | CONVENIOS

Convenios de Cupo Publicitario [A

[Convenio

[ 1] 20

[s] Jo

nexos

Se conservara un (1) afio en archivo de gestion v
veinte (20) afios en archivo central, se procede a|
realizar seleccién cuantitativa del 1% de la|
produccién anual y seleccién cualitativa de
aquellos que representaron mas tiempo de
convenio, reconocimiento de la entidad con la que
se realiza el convenio, aquellos que tomen mas
campo televisivo. Ley 1150 de 2007 "
Contrataciéon de Recursos Publicos"

GER-110SG | GER-110SG-14 | GER-110SG-14-05 | CONVENIOS

I Convenios Interadministrativo [A

[Convenio

[ 1] 2

nexos

Se conservara un (1) afio en archivo de gestion y
veinte (20) afios en archivo central, se procede a|
realizar seleccién cuantitativa del 1% de la|
produccién anual y seleccién cualitativa de
aquellos que representaron mas tiempo de
convenio, reconocimiento de la entidad estatal
con la que se realiza el convenio y cumplimiento
de objetivos. Ley 1150 de 2007 " Contratacion
de Recursos Publicos"

DERECHOS
CONSTITUCIONALES

GER-110SG | GER-110SG-19 | GER-110SG-19-01 |

Derechos de Peticion |Peticién

|Respuesta

Se conservara un (1) afio en archivo de gestion vy
nueve (9) afios en archivo central,se procede a
realizar su eliminacién por no poseer valores
secundarios. ( Ley 1755 de 2015)

DERECHOS
CONSTITUCIONALES

GER-110SG__ | GER-110SG-19 [ GER-110SG-19-02 |

Derechos de Rectificacion de la | Requerimiento de la Rectificacion

[ TET

Informacion |Respuesta

Se conservara un (1) afio en archivo de gestién y
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Informe nueve (Y) anos en arcnivo centrali,se procede a
Oficios realizar su eliminacién por no poseer valores
Registro de POR secundarios. ( Ley 1755 de 2015)
GER-110SG | GER-110SG-25 I GER-110SG-25-03 | INFORMES | Informes a Organismos de  ||nforme 1 I 9 |CT| | | D [Permanecera un (1) afio en archivo de gestion y|
| Control Recibido nueve (9) afios en archivo central se procede a
ANEX0S su posterior conservacion total y es digitalizado.
Circular externa No. 003 de 2015 -AGN
L Permanecera un (1) afio en archivo de gestién y
GER-110SG |GER-110$G-25 | GER-110SG-25-08 | INFORMES | Informes de Gestion Informe 1 | 9 |CT| | | D | ueve (9) afios en archivo central se procede a
Anexos su posterior conservacion total y digitalizacion.
Circular externa No. 003 de 2015 -AGN
GER-110SG | GER-110SG-27 | GER-1105G-27-03 | INVENTARIOS Inventario Documental del Area |'"VeNtario archivo de gestion 1 | | cT | | |D El inventario de archivo de gestion es de
Formato unico de inventario documental FUID permanente  actualizacion por lo tanto debe
permanecer en archivo de gestién en formato
digital y el inventario de transferencia debera
permanecer en fisico y digital como evidencia del
proceso de transferencias del area. Acuerdo 042
de 2002 -Acuerdo 4 de 2013
GER-110SG | GER-110SG-36 l GER-110SG-36-01 | PROCESOS | Procesos de Conciliacién | Convocatoria 1 | 9 | | | E | Se conservara un (1) afio en archivo de gestion y
Actas nueve (9) afios en archivo central, se procede a
ANExos su eliminacién por perder valores primarios y no
poseer valores secundarios.
GER-110SG | GER-110SG-36 | GER-110SG-36-02 | PROCESOS | Procesos Disciplinarios Apertura de indagacion preliminar 1 | 5 | | | E |
Periodo de pruebas
Decision Se conservara un (1) afio en archivo de gestion y
Archivo definitivo en indagacién preliminar cinco (5) afios en archivo central mientras
Auto apertura de investigacion disciplinaria cumple el tiempo estipulado en la Ley 1474 de
Pruebas _ _ 2011, articulo 132, cuando el proceso prescribe y|
Archivo 0 imputacion de cargos se le determina eliminacion.
Descargos
Fallo
GER-110SG__ | GER-110SG-36 | GER-110SG-36-03 | PROCESOS [ Procesos Judiciales a Favor _|Aclaraciones de sentencias 1] 20 [ [ JTE]
Actas de conciliacién
Alegatos de Conclusion
Certificaciones
Contestacion de demandas - o . L
Demandas Se_ conservara un (1) afio en archivo de ge_stlon y
Reportes Etapas del Proceso veinte (20) afios en archlvo_ central mientras
Liquidaciones _cumple_ la sentgp0|a de_ primera o _segunda
Notificacion instancia o casaciéon o _deC|S|on fie_ cosa juzgada,
— luego se procede a realizar su eliminacién ya que
Eigzrodza;gzlrzzg:tacién el original reposa en los juzgados.
Pruebas
Recursos
Sentencias
GER-110SG_| GER-110SG-36 | GER-110SG-36-04 | PROCESOS [ Procesos Judiciales en Contra [Actas de conciliacion 1] 20 [ [ JTE]
Alegatos de Conclusion
Certificaciones
Contestacion de demandas
Demandas Se conservara un (1) afio en archivo de gestion vy
Reportes Etapas del Proceso veinte (20) afios en archivo central mientras
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Poder de Representacion
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cumple la sentencia de primera o segunda
instancia o casacion o decisién de cosa juzgada,
luego se procede a realizar su eliminacién ya que
el original reposa en los juzgados.

Pruebas
Recursos
Sentencias

GER-110SG | GER-110SG-39 | | _REFORMAS ESTATUTARIAS | Acta de Junta 1] 9 Jer[ ] Ib . o . -
Acuerdo de Junta S_e conserv:a\ra un (1) afio en archivo de gestion y
Escritura piblica cinco (5) gr)os en archivo central se proce_dg asu
Certificado camara y comercio consenvacion total por poseer vz_:1|0re§ h_ls_ton_cos

- para la Entidad, evidencia cambios significativos
Estatutos o reforma estatutaria para la constitucion de la Entidad. Circular
externa No. 003 de 2015 -AGN
GER-110SG | GER-110SG-41 | RESOLUCIONES [Resoluciones 9 Jci] | Jbo

|Anexos

[ 1]
|

Se conservard un afio en archivo de gestién y
nueve(9) afios en archivo central se procede a
reaizar su digitalizacion  para  posterior
conservacion total. Circular externa No. 003 de
2015 -AGN

CONVENCIONES

JEFE DE AREA

AG: Archivo de Gestién

JEFE DEL ARCHIVO

RESPONSABLE

AC: Archivo Central

LUIS ALFONSO DUQUE SANZ

CT: Conservacion Total

SECRETARIO GENERAL

JORGE ENRIQUE CALDERON GONZALEZ

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

LUIS ALFONSO DUQUE SANZ

GERENTE - E

E: Eliminacién

S

S: Seleccién

D: Digitalizacién

FIRMA

FIRMA




