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1. INTRODUCCION

El presente documento es un Instrumento Archivistico, necesario para normalizar la terminologia
y unificar los vocabularios de series y subseries documentales utilizados dentro de ENTerritorio,
con el fin de que todos sus colaboradores hablen un mismo idioma, de conformidad con lo
establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 que reglamento el Titulo V de la Ley 594 de
2000, el cual fue compilado en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura) en su articulo 2.8.2.5.8. La definicidn de este instrumento archivistico, se ha tomado de
la pagina web del Archivo General de la Nacién (AGN), el cual lo define en los siguientes términos:
"El Banco Terminoldgico es el instrumento archivistico elaborado por el Archivo General de la
Nacidn, el cual estandariza la denominacion de series y subseries documentales producidas en
razon de las funciones administrativas transversales a la administracion publica. Ademds, se
constituye en una herramienta que facilita los procesos de valoracion de documentos y
elaboracion de Tablas de Retencion Documental al ofrecer tiempos minimos de retencion
documental y una propuesta de disposicion final".!

Ello implica que dicha normalizacién es a nivel terminoldgico, tomando como referencia la
perspectiva tedrica de los lenguajes controlados para lograr su aplicacién en las series y subseries
documentales generadas en la Entidad y reflejadas en las Tablas de Retencién Documental y
Cuadro de Clasificacién Documental en convalidacion.

! https://www.archivogeneral.gov.co/Gestion-del-Conocimiento/Banco-Terminologico
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2. OBIETIVOS

2.1. OBIJETIVO GENERAL

Proveer a la Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial - ENTerritorio, de una
herramienta que le permita armonizar terminoldgicamente sus series y subseries documentales.

2.2. OBIJETIVO ESPECIFICO

Realizar el Banco Terminoldgico de series y subseries documentales a partir de la Tabla de
Retencién Documental y Cuadro de Clasificacion Documental de ENTerritorio.
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3. DEFINICION Y METODOLOGIA.

3.1. ALCANCE

El Banco Terminoldgico de ENTerritorio, brindara definiciones documentales para todos los
procesos de la entidad unificando términos, conceptos y definiciones que, con base en las series
y subseries documentales producto de las Tablas de Retencién Documental y Cuadro de
Clasificacion Documental en convalidacién, permitird a usuarios externos y funcionarios de la
entidad una correcta y unificada comprensidn de términos de la informacion de los expedientes
documentales.

3.2. METODOLOGIA

La ficha que se utilizé para la conformacién del Banco Terminoldgico (BANTER) de la Empresa
Nacional Promotora del Desarrollo Territorial - ENTerritorio, respeta lo designado por la Norma
Internacional de Descripcidn Archivistica ISAD (G) en cuanto a la denominacién de las areas de
descripcidn, a saber:

Area de Identificacion: en esta drea se escribe informacién que permita situar cudl es la Serie o
Subserie documental que se va a normalizar.

Titulo: En este campo se registra el nombre normalizado asignado a la Serie o Subserie
documental segun corresponda que se haya nombrado en la Tabla de Retencién Documental y/o
Cuadro de Clasificacién Documental.

Nivel de Descripcidn: Describir si la informacion registrada en el campo 1.2 Titulo, corresponde a
una Serie o Subserie documental.

Area de contenidos y estructura: esta area registra la informacién de la Serie/Subserie en si
misma, como su definicidn, los tipos documentales que la conforman vy las relaciones que se
establecen entre ella y otras Series/Subseries. En esta area es importante destacar que las
relaciones que se identificaron sélo obedecen a una relacidn especificamente archivistica.
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Alcance y Contenido: Se registrard la definicion de la Serie o Subserie documental seguin
corresponda, con el animo de orientar sobre el contenido de esta; la definicién debera estar ligada
con una fuente confiable y que precise el sentido de la Serie o Subserie documental.

Tipos Documentales: En este campo se deberd describir los tipos documentales asociados a la
Serie o Subserie documental segun corresponda.

Series o subseries asociadas: Serie: Se registra la(s) serie(s) documental asociada a la relacionada
en el numeral 1.2; Subserie: Se registra la(s) Subserie(s) documental asociada a la relacionada en
el numeral 1.2 titulo.

Area de valoracion: para esta area se tomé en consideracion la informacién que se dio en la Tabla
de Retencién Documental en los campos retencion y disposicion final.

Tiempo de Retencidn: Se tomara el tiempo de retencién que se dio en la Tabla de Retencién
Documental.

Disposicion Final: Se tomara la disposicidon que se le dio en la Tabla de Retencién Documental.

Area de control de la descripcion: para esta area se tomd en consideracién informacién de
caracter referencial, como las fuentes usadas en la definicion de la Serie/Subserie, sean estas
académicas o normativas, asi como la identificacidon de quien realizé el diligenciamiento de la
ficha y la fecha de la misma.

Notas del Archivero: Elabord: Se escribe el nombre(s) de las personas que intervinieron en la
elaboracién del Banco Terminoldgico. Fuente(s): Se registra la bibliografia, sitio o pagina Web
consultada de donde se extrajo la definicidn de la Serie o Subserie documental.

Reglas y normas: Se debera registrar la normatividad asociada o que refiera a la Serie o Subserie
documental descrita y que se relacionaron en el Cuadro de Clasificacion Documental.

Fecha de descripcion: Registrar la fecha (dia, mes, afio) en que se realizd la descripcidn de la Serie
o Subserie documental

A continuacién, se detalla la manera como se registra la informacidon donde el orden de
diligenciamiento de cada item corresponde a la organizacién alfabética de las series y subseries
documentales, las cuales se basan en la identificacidon previa de las mismas, en el Cuadro de
Clasificacion Documental.
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4. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

4.1. ACCIONES CONSTITUCIONALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las acciones constitucionales son un grupo de instrumentos juridicos de

2.1 | Alcancey Contenido ||proteccion y garantia de los principios deberes y derechos consagrados en la
Constitucion.

2.2 | Tipos Documentales N. A

. . Serie Subserie
23 Series o subseries
’ asociadas N. A Acciones de Tutela
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
|Elabor6: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
|Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero ||https://www.corteconstitucional.gov.co/Transparencia/publicaciones/abece%
20de%20tutela%202020%20version%20final%201%20de%20septiembre%20.p
df

4.2 Reglas o Normas ||Constitucidn Politica de Colombia 1991

4.3 Fecha de la 2021-07-26

Descripcion
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4.1.1. Accion de Tutela

1.2 Titulo Accion de Tutela
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La accién de tutela es un mecanismo de defensa judicial, mediante el cual toda
persona puede reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, la
proteccién inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando
estos resulten vulnerados o amenazados por la accidn u omision de las
2.1 | Alcance y Contenido IIautoridades publicas o de los particulares en algunos casos.?
Agrupacién Documental con valor administrativo y legal, la cual consiste de una
copia conservada por la entidad de los expedientes que contienen las
reclamaciones de los ciudadanos ante las autoridades judiciales cuando se han
vulnerado o amenazado los derechos fundamentales por parte de ENTerritorio.

2.2 | Tipos Documentales Solicitud, Respuesta

Serie Subserie

23 Series o subseries

asociadas ACCIONES CONSTITUCIONALES N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Seleccién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
[Elabor6: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
|Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero ||https://www.corteconstitucional.gov.co/Transparencia/publicaciones/abece%
20de%20tutela%202020%20version%20final%201%20de%20septiembre%20.p
df
Constitucion Politica de Colombia, articulo 86. Decreto 2591 de 1991. Decreto

4.2 Reglas o Normas ||306 de 1992. Decreto 1382 de 2000. Decreto 1069 de 2015. Titulo 3. Capitulo
1. Resolucién 276 de 2019. Articulo 2. Numeral. 2.1

4.3 Fecha de la 2021-07-27

Descripcion

2 En el articulo 42 del Decreto 2591 de 1991 se establecen las circunstancias en que la accién de tutela procede contra la accién u omisién de
particulares. Por ejemplo, cuando estos prestan servicios publicos.

15



https://www.corteconstitucional.gov.co/Transparencia/publicaciones/abece%20de%20tutela%202020%20version%20final%201%20de%20septiembre%20.pdf
https://www.corteconstitucional.gov.co/Transparencia/publicaciones/abece%20de%20tutela%202020%20version%20final%201%20de%20septiembre%20.pdf
https://www.corteconstitucional.gov.co/Transparencia/publicaciones/abece%20de%20tutela%202020%20version%20final%201%20de%20septiembre%20.pdf

eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

BANCO TERMINOLOGICO

GESTION DOCUMENTAL

4.1. ACTAS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

ACTAS

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Acta es un documento que durante una reunién es escrito por una persona
presente en la misma, en la cual se registran los temas que han sido tratados,
como también las conclusiones o acuerdos adoptados en dicha reunién.

2.2

Tipos Documentales

N. A

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacidn y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacion de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempenio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacion Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunidn Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://es.wikipedia.org/wiki/Acta_(documento)
4.2 Reglas o Normas |N/A
4.3 Fecha de la 30-07-2021
Descripcion
4.2.1. Actas de Asistencia Técnica de Estructuracion de Proyectos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Asistencia Técnica de Estructuracion de Proyectos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agryr.)amon documental de vanr.afimlnlstratlvo que evidencia los acuerdos y
decisiones tomadas por este Comité
Acta
Control de asistencia
2.2 | Tipos Documentales ||Registro fotografico
Memorias de asistencia técnica
Comunicaciones
Serie Subserie
Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.
23 Series o subseries Actas de Com!t(? de Au.dltorla.y Riesgos.
. asociadas ACTAS Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacion.
Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.
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Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 495 de marzo 20 de 2019. Articulo 8. Subgerencia de Estructuracion de
4.2 Reglas o Normas
Proyectos.
4.3 Fecha de la 31-07-2021
Descripcion
4.2.2. Actas de Comision de Seguimiento y Control a la Ordenacién del Gasto
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comision de Seguimiento y Control a la Ordenacion del Gasto
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental de valor administrativo, contable, fiscal y legal que
|levidencia el registro del seguimiento y control de la ordenacién del gasto de los
contratos y convenios en el ambito contractual.

2.2

Tipos Documentales

Acta
Control de asistencia

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacion.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacidn de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempefiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

ACTAS

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 aios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

|Elabor6: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

|Fuente(s): TRD

4.2

Reglas o Normas

Decreto 288 de enero 29 de 2004. Articulo 10. Resolucién Interna 03 de 2021
articulo 3.
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43 Fecha de la 30-01-2021
Descripcion
4.2.3. Actas de Comité de Auditoria y Riesgos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Auditoria y Riesgos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que evidencia las decisiones y acuerdos tomados por
este Comité en sus respectivas sesiones de apoyo para la toma de decisiones
2.1 | Alcancey Contenido ||de la Junta Directiva en los objetivos y metas establecidas por la Junta y que
estdn encaminadas a tener un buen gobierno organizacional de las lineas de
negocio de ENTerritorio.
Acta
22 | Ti D | . .
Ipos Documentales Control de asistencia
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.
Actas de Comisidn de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.
Actas de Comité de Baja de Bienes.
Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacion.
Actas de Comité de Convivencia Laboral.
23 Series o subseries Actas de Comité de Gerencia.

asociadas

ACTAS Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacion de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempefiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.
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Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunidn Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacién Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 495 de 1995 articulo 4 punto 10. Acuerdo de la Junta directiva 291 de
4.2 Reglas o Normas 2020. Resolucidn Interna 276 de 2019 articulo 2 punto2. Circular Bdasica
) J contable y financiera externa 100 de 1995 de la Superintendencia Financiera
de Colombia.
4.3 Fecha de la 31-07-2021
Descripcion
4.2.4. Actas de Comité de Baja de Bienes
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Baja de Bienes
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agr.upacién documental con \_/allores adrT\inistra?tivos y Iegales qu'e evid.encia las
acciones tomadas por el comité en la baja de bienes tangibles e intangibles.
Convocatoria (Correo electrdnico de convocatoria)
. Acta Comité de Bajas
2.2 | Tipos Documentales L .
Resolucién que ordena la baja
Comprobante de Egreso de los bienes dados de baja
23 Series o subseries Serie Subserie
) asociadas ACTAS
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Actas de Asistencia Técnica de Estructuracidn de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacidn de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestidony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Ley 87 de 1993; Resolucion 001 de 2001 articulo 2.3.3.1 de la Contaduria de
4.2 Reglas o Normas |Bogotd. Resolucion Interna 435 de 2019 capitulo Il articulo 4 al 12. Resolucién
interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 5.4 item 4

43 Fecha. de. !a 31-07-2021
Descripcion
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4.2.5. Actas de Comité de Conciliacidon y Defensa Juridica

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental de valor administrativo, fiscal y legal que consignan las
decisiones tomadas en el estudio, analisis y formulaciéon de directrices y politicas
de prevencién del dafio antijuridico y la defensa de los intereses de la entidad
evitando lesionar el patrimonio publico.

2.1 | Alcance y Contenido

Citacidon comité
2.2 | Tipos Documentales |/Acta
Soportes

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno.

23 Series o subseries Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
asociadas Actas de Comité de Negocios.

ACTAS Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

23




eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

BANCO TERMINOLOGICO

GESTION DOCUMENTAL

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacién Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 446 de 1998 articulo 75. Ley 23 de 1991 articulo 59. Decreto 1716 de 2009
articulos 16 y 19 numeral 10. Decreto 1069 de 2015, articulo 2.2.4.3.1.2.2;
4.2 Reglas o Normas [[2.2.4.3.1.2.3y2.2.4.3.1.2.5. Decreto 491 del 28 de marzo de 2020. Decreto 564
de 2020. Resolucidon Interna 273 de 2019. Resolucidn Interna 276 de 2012
articulo 2 Numero 2 punto 2.2 item 3.
4.3 Fecha de la 31-07-2021
Descripcion
4.2.6. Actas de Comité de Contratacion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Contratacion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo, fiscal y legal que evidencia las
2.1 | Alcance y Contenido |(decisiones y acuerdos tomados por este Comité en el andlisis de la planeacidn,
evaluacidn de riesgos y ejecucion de la contratacidn en la entidad.
Acta
2.2 | Tipos Documentales |[Control de Asistencia
Diapositivas
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.
23 Series o subseries Actas de‘('Zom|5|on de Seguimiento y Control a la
. asociadas Ordenacién d('eI'Gasto. o '
ACTAS Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.
Actas de Comité de Baja de Bienes.
Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Convivencia Laboral.
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Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 20 afos
3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica de Colombia articulo 209. Ley 57 de 1987 Cddigo civil. Ley
663 de 1993 Estatuto organico del sistema financiero. Ley 1150 de 2007.
Decreto 410 de 1971 cédigo de comercio. Decreto 2723 de 2008, articulo 2.
4.2 Reglas o Normas |Decreto 495 de 2019, articulo 6. Resolucidon Interna 276 de septiembre 20 de
2019, articulo 2 numeral 4.1. Acuerdo Interno 200 de 2020. Acuerdo Interno
292 de 2020. Circular externa basica juridica 07 de 1996 de la Superintendencia
Financiera de Colombia. Manual de contratacion ENTERRITORIO.
4.3 Fecha de la 30-07-2021
Descripcion
4.2.7. Actas de Comité de Convivencia Laboral
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo

Actas de Comité de Convivencia Laboral
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Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion documental que evidencia las decisiones y acuerdos tratados por los
miembros del Comité de convivencia laboral.

2.2

Tipos Documentales

Acta

Control de asistencia

Solicitud de atencién de queja de acoso laboral
Soportes de la queja de acoso laboral
Cuestionario

Comunicaciones

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
ACTAS Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 288 de enero 29 de 2004. Resolucion 276 de septiembre 20 de 2019,
articulo 2, numeral 5.2. Gestidon del Talento Humano. Ley 1010 de 2006.
Resolucién interna 652 de 2012. Por la cual se establece la conformacién y
4.2 Reglas o Normas . . L . . ..
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en empresas publicas y
empresas privadas y se dictan otras disposiciones; Resolucién 1356 de 2012.
Por medio de la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012.
4.3 Fecha de la 4/08/2021
Descripcion
4.2.8. Actas de Comité de Gerencia
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Gerencia
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo y fiscal que evidencia las
decisiones y acuerdos tomados por este Comité en sus respectivas sesiones
. relacionadas con el Plan de Accidn, los programas y metas de las diferentes
2.1 | Alcance y Contenido . . . .
unidades productoras, la evaluacion de informes presentados por las diferentes
Subgerencias, Jefatura de Oficina, Asesoria de Control Interno y Asesoria de
Cumplimiento SARLAF y las recomendaciones estratégicas respectivas.
Invitacidn y/o convocatoria
Acta de reunidn interna
2.2 | Tipos Documentales ||Registro de asistencia
Presentacién en Power Point
Soportes
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
23 Series o subseries Proyectos. o o
. asociadas ACTAS Actas de'(llom|5|on de Seguimiento y Control a la
Ordenacion del Gasto.
Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.
Actas de Comité de Baja de Bienes.
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Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.

Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 288 de enero 29 de 2004. Articulo 10. Acuerdo Interno 297 de 2021,
4.2 Reglas o Normas ,
articulo 6, numeral 3.
Fech |
43 echa de la 4/08/2021
Descripcion
4.2.9. Actas de Comité de Gerencia e Institucional de Coordinacion de Control Interno.
1 AREA DE IDENTIFICACION
. Actas de Comité de Gerencia e Institucional de Coordinacién de Control
1.2 Titulo
Interno
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion Documental de valor administrativo y fiscal que evidencia las
decisiones y acuerdos tomados por este Comité en sus respectivas sesiones
relacionadas con asuntos del sistema de control interno.

2.2

Tipos Documentales

Acta
Soportes

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

ACTAS

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 aios

3.2

Disposicioén Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia de 1991 articulo 209 y 269. Ley 87 de 1993,
ariculo13. Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.23.1. Decreto 648 DE 2017,
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Articulo 42. Adicidnese el Capitulo 1 del Titulo 21 del Decreto 1083 de 2015

(Articulo 2.2.21.1.5.). Acuerdo Interno 297 de 2021, articulo 6, numeral 3.

Fechadela

4.3 . 30-07-2021
Descripcion
4.2.10. Actas de Comité de Gerentes de Proyectos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Gerentes de Proyectos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo y legal que evidencia las
2.1 | Alcance y Contenido deC|s.|ones y acuerdos tlolm.ados por es.tfe Comltfa en sus .re.spect|vas sesiones
relacionadas con el analisis y evaluacién del riesgo y visitas de campo del
seguimiento integral a los proyectos, contratos y convenios.
2.2 | Tipos Documentales fcta . .
Control de asistencia
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.
Actas de Comisidn de Seguimiento y Control a la
Ordenacion del Gasto.
Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.
Actas de Comité de Baja de Bienes.
Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Series o subseries Actas de Com!te,: de Contratacpn.
23 Actas de Comité de Convivencia Laboral.

asociadas

ACTAS Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacidn de Control Interno.

Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony

Desempeiio.
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Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunidn Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Decreto 495 de marzo 20 de 2019, articulo 6. Resolucidon Interna 276 de
) J septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 3.
4.3 Fecha de la 4-08-2021
Descripcion
4.2.11. Actas de Comité de Negocios
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Negocios
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental con valor histérico y patrimonial, son documentos que
consignan temas y decisiones tomadas en la reunién del cuerpo colegiado sobre
2.1 | Alcancey Contenido ||estudio y evaluacion de las diferentes lineas de negocio, ademas la definicidén
sobre la suscripcidn u otorgamientos de convenios o contratos para las
respectivas ejecuciones de proyectos.
Acta
2.2 | Tipos Documentales |Registro de asistencia
Soportes del acta
. . Serie Subserie
23 Series o subseries - —— —
. asociadas ACTAS Actas de Asistencia Técnica de Estructuracion de
Proyectos.
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Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacidén de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunidon Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

Decreto 288 de enero 29 de 2004, Articulo No. 8. Resolucién 082 de 2012
Fonade. Resolucion Interna 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral

4.2 Regl N ., L 2
eglas o Normas 1.3 punto 6y 7. Resolucion Interna 434 de 2019. Resolucidn Interna 24 de 2021,
articulo 1 numeral 1.3 punto 6y 7. Ley 1474 de 2011.
4.3 Fecha de la 31-07-20-2021

Descripcion
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4.2.12. Actas de Comité de Sostenibilidad Contable, Seguimiento y Castigo de Activos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité de Sostenibilidad Contable, Seguimiento y Castigo de Activos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental con valor administrativo, legal, contable, que evidencia

2.1 | Alcancey Contenido . . .
las decisiones y los acuerdos tomados por los miembros del comité.

Acta

Presentaciones al Comité

Soportes de los casos

Solicitud castigo de activos

Copia del Acta de la Junta Directiva

Copia del Acuerdo de la Junta Directiva (si aplica)

2.2 | Tipos Documentales

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.
Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacion del Gasto.
Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.
Actas de Comité de Baja de Bienes.
Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacion.
Actas de Comité de Convivencia Laboral.
Actas de Comité de Gerencia.
o de Comit d Grenci o ol
asociadas ACTAS )
Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.
Actas de Comité Gobierno Corporativo.
Actas de Comité Institucional de Gestidny
Desempefio.
Actas de Comité Interno de Riesgos.
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.
Actas de Eliminacién Documental.
Actas de Junta Directiva.
Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.
Actas de Seguimiento de Proyectos.
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacién Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica articulos 209 y 269. Ley 87 de 1993 articulo 3. Resolucion
193 de 2016 numeral 3.2.15. Circular Externa 100 de 1995 expedida por la
4.2 Reglas o Normas |Superintendencia Financiera de Colombia. Resolucién Interna 202 de 2020.
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad.
4.3 Fecha de la 4-08-2021
Descripcion
4.2.13. Actas de Comité Gobierno Corporativo
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité Gobierno Corporativo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion Documental con valor administrativo, contable, fiscal, legal y técnico
que evidencia las decisiones y acuerdos tomados por este Comité en sus
. . | . la i o
2.1 | Alcance y Contenido respectlvfas .se5|ones de apoyo péra a toma de deC|5|on.es de la junta directiva
en los objetivos y metas establecidas por la Junta encaminadas a tener un buen
gobierno organizacional en pro de la eficiencia de los procedimientos de las
lineas de negocios del ENTerritorio.
Acta
22 | Ti D | . .
Ipos Documentales Control de asistencia
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracion de
Proyectos.
23 Series o subseries Actas de Comisién de Seguimiento y Control a la
asociadas ACTAS Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.
Actas de Comité de Baja de Bienes.
Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
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Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 495 de 1995 articulo 4 punto 10. Acuerdo de la Junta directiva 291 de
4.2 Reglas o Normas 2020. Resolucién Interna 276 de 2019 articulo 2 punto2. Circular Basica
) & contable y financiera externa 100 de 19995 de la Superintendencia Financiera
de Colombia.
4.3 Fecha de la 4-08-2021
Descripcion
4.2.14. Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion Documental de valor administrativo y legal que evidencia las
decisiones tomadas por el comité, orientadas al control de la gestidon y
desempefio institucional en atencidén de los planes de desarrollo

2.2

Tipos Documentales

Acta
Registro de asistencia
Soportes

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de

Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la

Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.

Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de

Coordinacidén de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,

Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD
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Ley 1753 de 2015 articulo 33. Decreto 1083 de 2015 del Departamento de La
Funcién Publica. Decreto 648 de 2017. Decreto 1499 de 2017. Decreto 1499 de

4.2 Reglas o Normas [[2017. Resolucion Interna 60 de 2018. Resolucién Interna 245 de 2019.
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucién
24 de enero 21 de 2021, articulo 1 numeral 1.1. Puntos 9 y10.
43 Fecha de la 05-08-2021
Descripcion
4.2.15. Actas de Comité Interno de Riesgos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité Interno de Riesgos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo, fiscal y legal que evidencia las
2.1 | Alcancey Contenido ||decisiones y acuerdos tomados por este Comité en sus respectivas sesiones
relacionadas con el analisis y evaluacion del riesgo financiero.
Acta
2.2 | Tipos Documentales ||Registro de asistencia
Informe de gestion trimestral del SARLAFT
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.
Actas de Comisidn de Seguimiento y Control a la
Ordenacion del Gasto.
Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.
23 Series o subseries Actas de Comité de Baja de Bienes.

asociadas

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacion.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacion de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.

Actas de Comité de Negocios.
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Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.
Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunidon Grupo de Brigadistas.
Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1121 de 2006. Estatuto Organico del Sistema Financiero, Articulos 102 al
105. Circular Basica Juridica 7 de 1996, Capitulo XI, Titulo | de Ia
Superintendencia Financiera de Colombia. Circular Basica Juridica 029 de 2014,
4.2 Reglas o Normas Parte |, Titulo IV, Capitulo 4 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
) 8 Circular 10 de 2016 de la de la Superintendencia Financiera de Colombia.
Manual para el control y prevencidn del lavado de activos y la financiacién del
terrorismo. Decreto 288 de enero 29 de 2004, Articulo 8. Resoluciéon Interna
276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.4. Resolucién 171 de 2020.
4.3 Fecha de la 05-08-2021
Descripcion
4.2.16. Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion documental de cardcter dispositivo, que evidencia las decisiones y
acuerdos tratados por los miembros del Comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo.

2.2

Tipos Documentales

Acta
Control de asistencia

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracidn de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacidn de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestidny
Desempefiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

ACTAS

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

20 afios

3.2

Disposicién Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2

Reglas o Normas

Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral. 5.2. Decreto
1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Resolucién
2013 de 1986.
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4.3

Fechadela
Descripcion

05-08-2021

4.2.17. Actas de Eliminacion Documental

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de Eliminacion Documental

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental de valor administrativo que evidencia la aplicacion de
la tabla de retenciéon y/o valoracién para aquellos documentos que ya
cumplieron sus valores primarios. Igualmente hace referencia a las actas
producidas como evidencia de la eliminacién de documentos de apoyo de las
unidades administrativas productoras.

2.2

Tipos Documentales

Inventario de documentos a eliminar

Concepto técnico de valoracion (si aplica)

Actas de reunién (Comité de Gestion Institucional)

Registro de publicacidn en sitio web del inventario de documentos a eliminar
Acta de eliminacion

Certificado de destruccion y disposicion final (si aplica)

23

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacion.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacidén de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

ACTAS
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Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunidn Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién; Decreto 1080 de 2015
4.2 Reglas o Normas articulo 2.8.2.2.5; Decreto 828 de 2018; Acuerdo 04 de 2019 articulo 22 del
) 8 Archivo General de la Nacion. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2.
Numeral 5.1 items 8 al 10.
4.3 Fecha de la 05-08-2021
Descripcion
4.2.18. Actas de Junta Directiva
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Junta Directiva
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo e histérico que evidencia las
decisiones tomadas en la aprobacion y/o reforma de estatutos, reglamento
2.1 | Alcancey Contenido |(interno, la planta global, estructura organica, manuales, la aprobacién de
planes, programas, proyecto de presupuestos y demas actuaciones que inciden
en la administracidn y operacion de la entidad encaminadas al buen gobierno.
Invitacidn y/o convocatoria
2.2 | Tipos Documentales |/Acta

Soportes del acta
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Serie Subserie

Actas de Asistencia Técnica de Estructuracidn de
Proyectos.

Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.

Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.

Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
23 Series o subseries Coordinacién de Control Interno.

asociadas ACTAS Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestidny
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

Actas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Ley 489 de 1998, articulo 90. Decreto 495 de marzo 20 de 2019, articulo 4;
4.2 Reglas o Normas |jarticulo 7 punto 5. Resolucidon Interna 276 de septiembre 20 de 2019, articulo
2 punto 2.

43 Fecha' de' !a 05-08-2021
Descripcion
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4.2.19. Actas de Reunion Grupo de Brigadistas

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Reunién Grupo de Brigadistas
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que evidencia las decisiones y acuerdos tratados por los
2.1 | Alcancey Contenido |[miembros del grupo de brigadistas en cumplimiento de los procedimientos
internos de la entidad.
Acta
Control de asistencia
2.2 | Tipos Documentales |[Evidencias
Inscripcion a la brigada de emergencia
Comunicaciones
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.
Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
Ordenacién del Gasto.
Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.
Actas de Comité de Baja de Bienes.
Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.
Actas de Comité de Convivencia Laboral.
Actas de Comité de Gerencia.
Series o subseries Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
23 Coordinacién de Control Interno.

asociadas

ACTA
CTAS Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.

Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.
Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.
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HH HActas de Seguimiento de Proyectos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicidn Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Gestion del
4.2 Reglas o Normas |[Talento Humano. Decreto 1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.
4.3 Fecha de la 05-08-2021
Descripcion
4.2.20. Actas de Seguimiento de Proyectos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de Seguimiento de Proyectos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental con valores histérico y patrimonial, son documentos
gue consignan temas tratados en la reunion y los acuerdos establecidos a la
2.1 | Alcancey Contenido eJeCl..JC.IOH y cumrfl|m.|ento d_e Ios. proyectos con .re.speto a los aspectos
administrativos, técnicos y financieros; con el objetivo de comprobar las
decisiones tomadas en esta reunidon se evidencia en los informes de
seguimiento de los contratos y/o convenios correspondientes.
. Acta
2.2 | Tipos Documentales Registro de Asistencia
Serie Subserie
Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de
Proyectos.
Actas de Comision de Seguimiento y Control a la
53 | Seriesosubseries Ordenacién del Gasto.
asociadas ACTAS Actas de Comité de Auditoria y Riesgos.

Actas de Comité de Baja de Bienes.

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica.
Actas de Comité de Contratacién.

Actas de Comité de Convivencia Laboral.
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Actas de Comité de Gerencia.

Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno.

Actas de Comité de Gerentes de Proyectos.
Actas de Comité de Negocios.

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable,
Seguimiento y Castigo de Activos.

Actas de Comité Gobierno Corporativo.

Actas de Comité Institucional de Gestiony
Desempeiio.

Actas de Comité Interno de Riesgos.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo — COPASST.

Actas de Eliminacién Documental.

Actas de Junta Directiva.

Actas de Reunién Grupo de Brigadistas.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios

3.2 Disposicién Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

Decreto 288 de enero 29 de 2004. Articulo 9° en concordancia con el Decreto
495 de marzo 20 de 2019, articulo 6 del Departamento de la Funcién Publica.

4.2 Regl N . . , .
eglas o Normas Resolucién interna 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, funciones
especificas de los grupos de trabajo.
43 Fecha de la 05-08-2021

Descripcion
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4.3. ACTOS ADMINISTATIVOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ACTOS ADMINISTATIVOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Acto Administrativo se conoce como cualquier manifestacion o declaraciéon de
. los poderes publicos de un Estado dotados de facultades administrativas, para
2.1 | Alcancey Contenido ||, . . .
imponer su voluntad sobre los derechos, libertades o intereses de otros sujetos
publicos o privados que hagan vida en la nacion.
2.2 | Tipos Documentales N/A
. . Serie Subserie
23 Series o subseries Cireul
' asociadas ACTOS ADMINISTRATIVOS | - cWares
Resoluciones
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://concepto.de/acto-administrativo/
Decreto 288 de 2004 articulo 8. Decreto 495 de marzo 20 de 2019, articulo 7;
4.2 Reglas o Normas |jarticulo 7 punto 5. Resolucidn Interna 276 de septiembre 20 de 2019, articulo
2 punto 2.
43 Fecha de la 06-08-2021
Descripcion
4.3.1. Circulares
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Circulares
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1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y legal la cual evidencia las
2.1 | Alcance y Contenido ||decisiones, directrices internas de la gestidon administrativa y operativa a través
de notificaciones o comunicados de caracter reglamentario de ENTerritorio.
2.2 | Tipos Documentales ||Circulares
Serie Subserie
23 Series o subseries )
. asociadas ACTOS Resoluciones
ADMINISTRATIVOS
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 288 de 2004 articulo 8. Decreto 495 de marzo 20 de 2019, articulo 7;
4.2 Reglas o Normas |[articulo 7 punto 5. Resolucidn Interna 276 de septiembre 20 de 2019, articulo
2 punto 2.
4.3 Fecha de a 06-08-2021
Descripcion
4.3.2. Resoluciones
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Resoluciones
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Acto administrativo que refleja las decisiones, direccionamientos
2.1 | Alcance y Contenido . . . .
administrativos impartidas por el representante legal de la entidad.
2.2 | Tipos Documentales |[Resoluciones
23 Series o subseries Serie Subserie

asociadas
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ACTOS Circulares
ADMINISTRATIVOS

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
42 Reglas o Normas Decreto 288 de 2004 articulo 8. Decreto 495 de marzo 20 de 2019, articulo 7.
) g Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 punto 2.
43 Fecha de la 06-08-2021
Descripcion
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4.4. ACUERDOS DE GESTION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ACUERDOS DE GESTION
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que presenta las reglamentaciones y toma de
2.1 | Alcance y Contenido |/decisiones de gestidn realizadas para garantizar el correcto funcionamiento de
la entidad.
Instrumentos para formalizacidén de acuerdos de gestion
Acuerdo de concertacién, seguimiento, retroalimentacion y evaluacién de
2.2 | Tipos Documentales |[compromisos gerenciales
Valoracidon de competencias
Consolidado de evaluacidn de acuerdo de gestién
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014 — Contratista
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucion 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Ley 909 de
4.2 Reglas o Normas 2004. Articulo 50. Acuerdos de gestion; Decreto 1083 de 2015. Titulo 13.
) & Gerencia Publica. Articulo 2.2.13.1.9. Términos de concertacién y formalizaciéon
del acuerdo de gestion.
4.3 Fecha de la 6-08-2021
Descripcion
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4.5. ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo y legal, donde se evidencia las
2.1 | Alcance y Contenido |/decisiones, directrices y direccionamientos impartidos por la Junta Directiva de
ENTerritorio.
2.2 | Tipos Documentales |/Acuerdo
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014 — Contratista
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1876 de 1994 articulo 12. Decreto 495 de marzo 20 de 2019, articulo
4.2 Reglas o Normas ||4; articulo 7 punto 5. Resolucidn Interna 276 de septiembre 20 de 2019,
articulo 2 punto 2.
43 Fecha de la 06-08-2021

Descripcidn
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4.6. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor contable y fiscal, que evidencia el registro
21 | Alcance y Contenido detallado de la proyeccidn de rubros <.je losingresosy gasto.s delas nece5|d'ades
de recursos planteadas por las diferentes dependencias que constituye
ENTerritorio durante las diferentes vigencias.
Anteproyecto
2.2 | Tipos Documentales |Resolucién de aprobacion
Comunicaciones sobre anteproyecto de presupuesto
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica de Colombia articulo 352. Ley 42 de 1993 articulo 37.
4.2 Reglas o Normas Decreto 111 de 1996 articulo 51. Decreto 2260 de 1996. Resolucion 2416 de
) g 1997 del Ministerio de Hacienda y crédito publico. Decreto 288 de 2004
articulo 11 puntos 11.9y 11.10.
4.3 Fecha de la 06-08-2021

Descripcion
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4.7. CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL — CDP

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL — CDP
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor contable y fiscal que evidencia la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacidén para la asuncién de
2.1 | Alcance y Contenido |lcompromisos (gastos de funcionamiento ejecucion y novedades de contratos
interadministrativos), con cargo al presupuesto de gastos de la respectiva
vigencia fiscal.
Solicitud y Anexos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
2.2 | Tipos Documentales |Causales de devolucién CDP y novedades
Comunicaciones referentes a Certificados de Disponibilidad Presupuestal —
CDP
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
3.2 Disposicion Final Eliminacidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 4730 de 2005, Art.18. Decreto 568 de 1996: Articulos 19, 20, 22, 23.
Decreto 111 de 1996 Articulo 71. Decreto 115 de 1996 articulo 21 al 26. Decreto
1082 de 2015 Articulos 2.2.1.1.2.1.5. Numeral 6, 2.2.1.2.1.5.1. Numeral 6 del
4.2 Reglas o Normas |departamento nacional de Planeacién. Decreto 1068 de 2015. Capitulo 7
Articulo 2.8.1.7.2. Del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Resolucion
Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 6.3. Punto 9. Acuerdo 159 de 2013
Manual de presupuesto. Reglamento de presupuesto.
4.3 Fecha de la 06-08-2021
Descripcion
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4.8. CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL - CRP

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL — CRP
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon documental que refleja la operacién mediante el cual se afecta en
2.1 | Alcancey Contenido |[forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no serd desviada a
ningun otro fin.
Acto Administrativo del Certificado Registro Presupuestal-CRP
22 | Tioos Documentales Soportes del acto administrativo del Certificado Registro Presupuestal - CRP
) P Certificado de Registro Presupuestal - CRP
Comunicaciones referentes al certificado de Registro Presupuestal -CRP
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
3.2 Disposicion Final Eliminacidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 4730 de 2005, Art.18. Decreto 568 de 1996: Articulos 19, 20, 22, 23.
Decreto 111 de 1996 Articulo 71. Decreto 115 de 1996 articulo 21 al 26. Decreto
1082 de 2015 Articulos 2.2.1.1.2.1.5. Numeral 6, 2.2.1.2.1.5.1. Numeral 6 del
4.2 Reglas o Normas |/departamento nacional de Planeacion. Decreto 1068 de 2015. Capitulo 7
Articulo 2.8.1.7.2. Del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Resolucidn
Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 6.3. Punto 9. Acuerdo 159 de 2013
Manual de presupuesto. Reglamento de presupuesto.
4.3 Fecha de la 06-08-2021
Descripcion

53




eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

BANCO TERMINOLOGICO

GESTION DOCUMENTAL

4.9. COMPROBANTES CONTABLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo COMPROBANTES CONTABLES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Los Comprobantes Contables son documentos que se numeran
2.1 | Alcance y Contenido . . .
consecutivamente para registro y control de las operaciones de la empresa.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Comprobantes de Egreso
asociadas N/A Comprobantes de Ingreso
Notas Contables
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero ||Fyente(s): https://blog.nubox.com/contadores/tipos-de-comprobantes-
contables
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
4.2 Reglas o Normas Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
) & 2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién numero
000010 de 2018 de la Direccién de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.
4.3 Fecha de la 08-08-2021
Descripcion
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4.9.1. Comprobantes de Egreso

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Comprobantes de Egreso

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién Documental con valor administrativo, contable y fiscal, que
evidencia el registro de las operaciones de pago realizadas por la entidad.

2.2

Tipos Documentales

Comprobante Contable de egreso

Comprobante de egreso

Transferencia bancaria o consignacién bancaria
Causacion Contable

Certificado de cumplimiento para pago

Factura (si aplica)

Cuenta de cobro o documento equivalente (si aplica)
Tickets de compra de inversion corresponde a un documento equivalente
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Orden de Pago

Pago de seguridad social o certificacion de aportes
Lista de chequeo para radicacién de desembolso
Memorando de solicitud de traslado de recursos
Planillas liquidacidn seguridad social y parafiscales
Declaracién tributaria

Informe de giro de rendimientos

Soporte de pago de giros al exterior

Certificacidn de la revisoria fiscal

Otros soportes de la transaccion

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

COMPROBANTES  [Comprobantes de Ingreso
CONTABLES Notas Contables

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 ainos

3.2

Disposicion Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD
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4.2

Reglas o Normas

Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacion. Resolucién nimero
000010 de 2018 de la Direccidn de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de

presupuesto.

4.3

Fecha dela
Descripcidn

08-08-2021

4.9.2. Comprobantes de Ingreso

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Comprobantes de Ingreso

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion Documental, con valor contable, administrativo y legal, estos
documentos presentan el resumen de las operaciones financieras relacionadas
con los movimientos diarios de bancos para el registro por concepto de
fotocopias, certificaciones, reintegros, traslados, pagos por derechos de
participacion en procesos de seleccidn en la modalidad de oferta publica y oferta
cerrada, por aportes a convenios y demas operaciones relacionadas.

2.2

Tipos Documentales

Comprobante contable de ingreso
Comprobante de ingreso
Comprobante de consignacién y/o transferencia
Registro de ingresos

Memorando solicitud de traslado
Relacidn de giros de rendimientos
Notas de Contabilidad

Tickets de venta de titulos valores
Documento operacion de inversién
Cuenta de cobro

Otros soportes de la transaccion

2.3

Series o subseries

Serie Subserie
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asociadas COMPROBANTES  [Comprobantes de Egreso
CONTABLES Notas Contables
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
42 Reglas o Normas Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
) g 2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién nimero
000010 de 2018 de la Direccidon de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.
4.3 Fecha de a 08-08-2021
Descripcion
4.9.3. Notas Contables
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Notas Contables
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental, con valor contable, administrativo y legal, estos
documentos presentan el resumen de las operaciones financieras relacionadas
2.1 | Alcance y Contenido |jcon registro de los rendimientos financieros, Rete Fuente sobre rendimientos,
GMF y demds operaciones de notas débito y crédito bancarias, registro de
reconocimiento de operaciones NIIF, ajustes y reclasificaciones contables.
Soportes de la transaccion
B io-CB
2.2 | Tipos Documentales Comprobante Bancario - C

Transaccion NIIF - TN
Nota Contable NC
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. . Serie Subserie
23 Series o subseries COMPROBANTES _ Icomorob
asociadas probantes de Egreso
CONTABLES Comprobantes de Ingreso
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
42 Reglas o Normas Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién nimero
000010 de 2018 de la Direccidon de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.
43 Fecha de la 08-08-2021

Descripcidn
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4.10.COMPROBANTES DE ALMACEN

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo COMPROBANTES DE ALMACEN
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Comprobante de Almacén es un documento legal que respalda la entrada fisica
2.1 | Alcance y Contenido |y real de los elementos a la Entidad.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Comprobantes de Baja de Bienes
asociadas N/A Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén
Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Resolucién 001 de 2001 articulo 2.3.3 de la
Contaduria de Bogotd. Resolucion 1512 de 2010 del Ministerio de Medio
4.2 Reglas o Normas Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial; Resolucién 414 de 2014 de la
) g Contaduria General de la Nacidn. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2.
numeral 5.1
43 Fecha de la 08-08-2021

Descripcion
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4.10.1. Comprobantes de baja de bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Comprobantes de Baja de Bienes
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo, contable y fiscal que evidencia
2.1 | Alcance y Contenido ||el registro contable e inventario de los bienes inservibles, bienes perdidos o
hurto y el retiro fisico de estos del activo de la entidad.
Resolucién que autoriza y/o aprueba la baja de bienes
Copia del acta del comité de baja de bienes
2.2 | Tipos Documentales ||[Copia concepto técnico de baja de bienes
Informe consolidado de baja de bienes
Registro de publicacion en WEB por venta o subasta de bienes
. . Serie Subserie
23 Series o subseries - -
. asociadas Comprobantes de Egreso de Bn.enes de Almace'n
Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
En cumplimiento con Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Resolucién 1512 de 2010
4.2 Reglas o Normas del Ministerio de Medio Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial; Resolucién
) & 414 de 2014 de la Contaduria General de la Nacidn. Resolucidn Interna 276 de
2019. Articulo 2. numeral 5.1, y el procedimiento P-AD-02.
43 Fecha de la 08-08-2021

Descripcién
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4.10.2. Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo, contable y fiscal que evidencia
el registro en los comprobantes de egreso de bienes que salen del almacén;
. esta salida de bienes del almacén se puede dar de las siguientes situaciones: los
2.1 | Alcance y Contenido || . . . .
bienes son entregados al servicio; por transferencia de bienes a otras
entidades; por bienes entregados en comodato; por bienes dados de baja por
inservibles; por pérdida o hurto.
2.2 | Tipos Documentales |[Comprobante de egreso de bienes
. . Serie Subserie
23 Series o subseries - -
. asociadas Comprobantes de Baja de Blene.s ,
Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Resolucidn 001 de 2001 articulo 2.3.3 de la
Contaduria de Bogota. Resolucidon 1512 de 2010 del Ministerio de Medio
4.2 Reglas o Normas |[Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial; Resolucion 414 de 2014 de la
Contaduria General de la Nacidn. Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2.
Numeral 5.1.
43 Fecha de la 08-08-2021

Descripcién
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4.10.3. Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental de valor administrativo, contable que evidencia el
registro en los comprobantes de ingreso de bienes y productos que ingresan al
2.1 | Alcance y Contenido |[almacén de la entidad. De la actividad de compra, devolucion de bienes en uso
o reintegros, donaciones, traslados, traspasos reposicion, por préstamo, por
comodato.

Remision y/o factura de compra

Comprobante de ingreso de bienes

Comprobante de traslado de bienes (aplica cuando el bien ingresa
nuevamente al almacén o cuando se realiza traslado o cargue algun
funcionario)

Inventario individual

2.2 | Tipos Documentales

. . Serie Subserie
Series o subseries - -
23 asociadas COMPROBANTES DE  [Comprobantes de Baja de Bienes
ALMACEN Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios

3.2 Disposicion Final Eliminacién

4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Resolucion 001 de 2001 articulo 2.3.3 de la
Contaduria de Bogotd. Resolucion 1512 de 2010 del Ministerio de Medio

4.2 Reglas o Normas |[Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial; Resolucion 414 de 2014 de la
Contaduria General de la Nacién. Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2.
numeral 5.1

4.3 Fecha de la 08-08-2021

Descripcién
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4.11. CONCEPTOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CONCEPTOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Son aquellos que intervienen como elementos constantes y necesarios en toda
2.1 | Alcance y Contenido ||relacidn juridica, es decir, en toda forma de conducta juridica que se produce
por la aplicacién de la norma de derecho a los casos concretos.
2.2 | Tipos Documentales N. A
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas Conceptos Juridicos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 495 de marzo 20 de 2019 y Resolucién Interna 276 de 2019 Articulo 2
4.2 Reglas o Normas |numeral 4.3. Punto 3. Resolucién interna 24 de 2021 articulo 1 numeral 4.3.
Punto 6.
4.3 Fecha de la 09-08-2021
Descripcion
4.11.1. Conceptos Juridicos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conceptos Juridicos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacion Documental de valor administrativo y legal que contiene
informacién relacionada con la actividad contractual de los contratos, convenios
y contratacion derivada con base en la jurisprudencia emitida por ENTerritorio
en razon a su misionalidad.

2.2 | Tipos Documentales

Solicitud de concepto

Concepto
Serie Subserie
23 Series o subseries
asociadas CONCEPTOS N/A

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 ainos
3.2 Disposicién Final Conservacion Total

4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Decreto 495 de marzo 20 de 2019 y Resolucién Interna 276 de 2019 Articulo 2
numeral 4.3. Punto 3. Resolucién interna 24 de 2021 articulo 1 numeral 4.3.

Punto 6.

Fecha dela

4.3 s e
Descripcion

09-08-2021
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4.12.CONCILIACIONES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CONCILIACIONES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La Conciliacién en Derecho, es una herramienta para solucionar conflictos que
21 | Alcance y Contenido se ba‘sa en la cqmumcz@on entre las partes y el intercambio dNe ideas para
solucionar una diferencia. En este proceso las partes son acompafadas por un
tercero experto que se denomina conciliador en Derecho.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Conciliaciones Bancarias
23 Series o subseries ConC|I|a.C|ones de Cuentas Contables
) asociadas Conv'e‘nlo‘s
Conciliaciones de  Cuentas Contables
Funcionamiento
Conciliaciones Extrajudiciales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014 — Contratista
4.1 | Notas del Archivero |Fuente(s):
https://www.centroarbitrajeconciliacion.com/Servicios/Conciliacion-e-
insolvencia/Que-es
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacion. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
4.2 Reglas o Normas Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
) g 2019 expedida por la Contaduria General de la Nacidn. Resolucion numero
000010 de 2018 de la Direccién de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.
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43 Fecha de la 10-08-2021
Descripcion
4.12.1. Conciliaciones Bancarias
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conciliaciones Bancarias
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion Documental con valor administrativo y contable que presentan la
elaboracién conciliaciones bancarias, con el propdsito de verificar que los saldos
2.1 | Alcancey Contenido |y movimientos de las cuentas bancarias, correspondan a los registrados en los
extractos y en los estados financieros.
Conciliacidn bancaria
. Extractos Bancarios
2.2 | Tipos Documentales Libro Auxiliar contable cuenta bancos
Serie Subserie
23 Series o subseries Conciliaciones de Cuentas Contables Convenios
asociadas CONCILIACIONES Conciliaciones de Cuentas Contables Funcionamiento
Conciliaciones Extrajudiciales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacion. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
4.2 Reglas o Normas

Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién nimero
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000010 de 2018 de la Direccidn de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucidén Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.

43 Fecha de la 10-08-2021
Descripcion
4,12.2. Conciliaciones de Cuentas Contables Convenios
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conciliaciones de Cuentas Contables Convenios
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrup,acién Documental con valor administra.tivo y conta‘ble qgue presentan la
relacion de los saldos contables de los convenios de la entidad.
Ficha resumen del convenio
Balance detallado
Conciliacidon bancaria del convenio
. Conciliacidon de cada cuenta contable
2.2 | Tipos Documentales Libro Auxiliar cuenta contable
Informe soporte del grupo de trabajo origen (si aplica)
Hoja de trabajo de cruce de movimiento de cuentas
Informe de ejecucidn financiera recibido por el cliente
Serie Subserie
23 Series o subseries Conciliaciones de Cuentas Contables Convenios
asociadas CONCILIACIONES Conciliaciones de Cuentas Contables Funcionamiento
Conciliaciones Extrajudiciales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero

HFuente(s): TRD
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Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién nimero

4.2 Regl N
eglas o Normas 000010 de 2018 de la Direccién de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.  Catdlogo Unico de Informacién Financiera con fines de
supervisién. Manual de Politicas Contables. Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001-2015 Sistemas de Gestién de la Calidad.
4.3 Fecha de la 10-08-2021
Descripcion
4.12.3. Conciliaciones de Cuentas Contables Funcionamiento
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conciliaciones de Cuentas Contables Funcionamiento
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agruplauon Documental con valor adml.nlstra'Flvo y contable. que presentan la
relacién de los saldos contables de funcionamiento de la entidad.
Conciliacion
Libro Auxiliar cuenta contable
2.2 | Tipos Documentales |[Hoja de trabajo de cruce de movimiento de cuentas
Informe soporte del grupo de trabajo origen (si aplica)
Otros informes detallados de saldos (si aplica)
Serie Subserie
23 Series o subseries Conciliaciones Bancarias
asociadas CONCILIACIONES Conciliaciones de Cuentas Contables Convenios
Conciliaciones Extrajudiciales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién numero

4.2 Reglas o Normas [|000010 de 2018 de la Direccidon de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto. Catdlogo Unico de Informacién Financiera con fines de
supervisién. Manual de Politicas Contables. Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001-2015 Sistemas de Gestién de la Calidad.

4.3 Fecha de la 10-08-2021

Descripcion
4.12.4. Conciliaciones Extrajudiciales
1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Conciliaciones Extrajudiciales

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion Documental con valor administrativo y legal, que contienen los

2.1 | Alcancey Contenido |acuerdos realizados extrajudicialmente.
Solicitud de conciliacion.
Notificaciones
Poder.

2.2 | Tipos Documentales Audiencia de conciliacion

Notificacién audiencia de conciliacién
Declaracién fallida audiencia
Aprobacién Audiencia conciliacidn
Auto de conciliaciéon
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Paz y salvo de conciliacion

Serie Subserie
23 Series o subseries Conciliaciones Bancarias
asociadas CONCILIACIONES Conciliaciones de Cuentas Contables Convenios
Conciliaciones de Cuentas Contables Funcionamiento
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 495 de marzo 20 de 2019. Articulo 7. Oficina Asesora Juridica;
4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral. 2.1.
43 Fecha de la 10-08-2021

Descripcidn
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4.13.CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que conforman un
2.1 | Alcancey Contenido ||registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la
unidad de correspondencia o la que haga sus veces.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Con'secutlvo de Comunicaciones Oficiales
) asociadas N/A Enviadas ) o o
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Recibidas
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1. Acuerdo
) g 060 de 2001. Resolucidn interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 5.4.
43 Fecha de la 10-08-2021
Descripcion
4.13.1. Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
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2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacién documentlal que eV|den.aa las cor,nunlcac!ones of|C|aIe§ er?\llladas
gue conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion.
. Comunicaciones enviadas
2.2 | Tipos Documentales Acta de anulacién de radicados
Serie Subserie
23 Series o subseries CONSECUTIVO DE
) asociadas COMUNICACIONES Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
OFICIALES
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucidn 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1. Acuerdo
' g 060 de 2001. Resolucién interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 5.4.
43 Fecha de la 10-08-2021
Descripcion
4.13.2. Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacion document.al que eviden.cia las co,municacliones oficiale;s rglcibidas
que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién.
2.2 | Tipos Documentales Comunicaciones recibidas.
Serie Subserie
Series o subseries E DE
2.3 CONSECUTIVO Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas

asociadas

COMUNICACIONES

OFICIALES
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1. Acuerdo
’ g 060 de 2001. Resolucién interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 5.4.
43 Fecha de la 10-08-2021
Descripcion
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4.14.CONTRATOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CONTRATOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Se denomina contrato a un documento legal que expresa un acuerdo comun
entre dos o mas personajes capacitadas para ello (conocidas como las partes
2.1 | Alcance y Contenido |del contrato), que se obligan en virtud de este documento hacia una
determinada finalidad o cosa, cuyo cumplimiento debe darse de manera
siempre bilateral, o de otro modo el contrato se dara por roto e invalido.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Contratos de Prestacion de Servicios Persona
23 Series o subseries Juridica.
) asociadas Contratos de Prestacion de Servicios Persona
Natural.
Contratos de Proceso de Seleccién.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero |[Fyente(s): TRD
https://concepto.de/contrato-2/
Constitucion Politica articulos 209 y 267. Ley 80 de 1993 articulo 32 numeral
4.2 Reglas o Normas 3. Ley 1150 de 2007 articulos 13, 15 y 20. Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio.
) g Decreto 2723 de 2008, Articulo 2°, en concordancia con el articulo 6 del
Decreto 495 de 2019.
4.3 Fecha de la 10-08-2021

Descripcién

4.14.1. Contratos de Prestacion de Servicios Persona Juridica
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo

Contratos de Prestacion de Servicios Persona Juridica

1.3 | Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 | Alcance y Contenido

Agrupacién documental de valor administrativo, contable, fiscal y legal que
evidencia el orden cronoldgico de los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por la entidad y personas juridicas.

2.2 | Tipos Documentales

Solicitud de contratacidn directa para contratos (Funcionamiento) o Formato
de Solicitud de Contratacién Derivado (Aplicativo de Contratacién).
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Solicitud de vinculacién (si aplica)

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania Representante Legal

Hoja de Vida de Funcién Publica para persona Juridica

Certificaciones laborales que demuestren la experiencia.

Declaracién de Bienes y Rentas y Registro de Conflictos de Interés - SIGEP para
persona natural y/ juridica

Certificado de Existencia y Representacion Legal o documento equivalente (si
aplica)

Declaraciones de Renta persona natural y/o juridica SIGEP (si aplica)

Registro Unico Tributario (RUT) persona natural y/o juridica

Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC -
Policia Nacional. (Del representante legal y/o Persona Natural)

Certificado de Antecedentes Judiciales - Policia Nacional (Del representante
legal y/o Persona Natural)

Certificado de Antecedentes Disciplinarios - Procuraduria General de la
Nacion. (Del representante legal, Persona Juridica y/o Persona Natural)
Boletin de Responsables Fiscales - Contraloria General de la Republica. (Del
representante legal, Persona Juridica y/o Persona Natural)

Certificacién Bancaria

Certificacion de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social, ARLy
Parafiscales firmada por Revisor Fiscal o Representante Legal

Listas de consulta vinculantes Persona Juridica, Representante Legal y Socios
y/o Accionistas SARLAF

Anexo de condiciones generales del contrato de prestacién de servicios
profesionales y/o apoyo a la gestién (Fisico y Firmado).

Comunicacion de notificacidn de supervision del contrato Juridica y/o Natural
Modelo de Tasacion Persona Natural y/o Persona Juridica

Propuesta de Servicio

Comunicacion de Aprobacién de la Gerencia General Juridica y/o Natural
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Certificacidn de Servicios Altamente Calificados suscrita por la Gerente
General

Contrato y/o Condiciones Complementarias

Garantias

Aprobacidn de Pdliza o Garantia

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Acta inicio

Informe de actividades

Solicitud de modificacién/adiccion/prérroga/suspensién/reinicio
Acta de modificacidn contractual

Certificacién de cumplimiento de pago

Acta de liquidacidn (Si Aplica)

Acta de cierre (Si aplica).

Serie Subserie
23 Series o subseries Contratos de Prestacion de Servicios Persona
asociadas CONTRATOS Natural.
Contratos de Proceso de Seleccion.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 ainos
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica articulos 209 y 267. Ley 80 de 1993 articulo 32 numeral 3.
4.2 Reglas o Normas Ley 1150 de 2007 articulos 13, 15 y 20. Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio.
) g Decreto 2723 de 2008, Articulo 2°, en concordancia con el articulo 6 del Decreto
495 de 2019.
43 Fecha de la 10-08-2021
Descripcion
4.14.2. Contratos de Prestacion de Servicios Persona Natural
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Contratos de Prestacidn de Servicios Persona Natural
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental de valor administrativo, contable, fiscal y legal que
evidencia el orden cronoldgico de los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por la entidad y personas naturales.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de contratacion directa para contratos (Funcionamiento) o Formato
de Solicitud de Contratacién Derivado (Aplicativo de Contratacién).
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Solicitud de vinculacién (si aplica)

Certificacidon de planta de Personal (aplica para funcionamiento).

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania persona natural y/o juridica
Acreditacion de la definicion de la situacién militar

Fotocopia Tarjeta Profesional (si aplica)

Certificado de vigencia o antecedentes disciplinarios de la profesidn (si aplica)
Hoja de Vida del Departamento Administrativo de la Funcién Publica para
persona Natural y/o Juridica

Certificaciones de Educacidn

Certificaciones laborales que demuestren la experiencia.

Declaracién de Bienes y Rentas y Registro de Conflictos de Interés - SIGEP para
persona natural y/ juridica

Declaraciones de Renta persona natural y/o juridica SIGEP (si aplica)

Registro Unico Tributario (RUT) persona natural y/o juridica

Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC -
Policia Nacional.

Certificado de Antecedentes Judiciales - Policia Nacional

Certificado de Antecedentes Disciplinarios - Procuraduria General de la Nacion.
Boletin de Responsables Fiscales - Contraloria General de la Republica.
Certificacion de Afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud o
Formulario de Afiliacion.

Certificaciéon de Afiliacion en Administradora de Fondo de Pensiones o
Resolucién de reconocimiento

Certificacién Bancaria

Certificado Médico Ocupacional persona natural

Certificado de Induccién y Reinduccion en Seguridad y Salud en el Trabajo
ENTerritorio.

Anexo de condiciones generales del contrato de prestacién de servicios
profesionales y/o apoyo a la gestidn (Fisico y Firmado).

Comunicacidn de notificacién de supervisién del contrato

Modelo de Tasacion Persona Natural y/o Persona Juridica

Comunicacion de Aprobacién de la Gerencia General

Certificacidon de Servicios Altamente Calificados suscrita por la Gerente General
Contrato y/o Condiciones Complementarias

Garantias
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Aprobacidn de Pdliza o Garantia

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Acta inicio

Informe de actividades

Solicitud de modificacidén/adiccién/prérroga/suspension/reinicio
Acta de modificacién contractual

Certificacién de cumplimiento de pago

Acta de liquidacion (Si Aplica)

Acta de cierre (Si aplica).

Serie Subserie

Series o subseries Contratos por Prestacion de Servicios Persona

23 asociadas CONTRATOS Juridica g
Contratos por Proceso de Seleccion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 20 afos
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica articulos 209 y 267. Ley 80 de 1993 articulo 32 numeral 3.
4.2 Reglas o Normas Ley 1150 de 2007 articulos 13, 15 y 20. Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio.
) & Decreto 2723 de 2008, Articulo 2°, en concordancia con el articulo 6 del Decreto
495 de 20109.
43 Fecha de la 11-08-2021
Descripcion
4.14.3. Contratos de Proceso de Seleccion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Contratos de Proceso de Seleccion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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Agrupacién Documental con valor administrativo, contable, fiscal, legal, vy
técnico; que evidencia las modalidades de seleccién de contrataciéon de la

2.1 | Alcance y Contenido |entidad ya que demuestra acciones transversales de la planeacién evaluacion
seguimiento del proyecto en la materializacién de la ejecucion del contrato, de
las cuales intervienes las unidades productoras.

Solicitud formal de apertura del proceso

Documento de caracterizacién o justificacion de la necesidad: andlisis de

riesgos, estudios de riesgos del sector, Esquema de Garantias y Seguro.
Documento de condiciones adicionales (Estudios de precios de mercado (si

aplica) /Estudio técnico y/o estudio de mercado/Estudio del sector /Matriz del

riesgo/Ficha técnica/Justificacion de contratacidn directa Glosario (si aplica)
Acta de mesa de trabajo (si aplica) /Comunicaciones u oficios relevantes con

respecto a la solicitud o necesidad de contratacidn (si aplica)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Comunicacion Documento Designacion Comité Evaluador (si aplica)

Acta de Comité de Activos y Anexo (si aplica)

Acta de Comité Operativo y Anexo (si aplica)

Acta de Comité de Negocios

Acta de Audiencia de Adjudicacion.

Carta de invitacién o términos de condiciones y/o referencia (si aplica)

Comunicacion de Observaciones

Comunicacion de Respuesta a Observaciones

Acta de Cierre

2.2 | Tipos Documentales ||Ofertas/Propuestas/Cotizacion

Informe Evaluacion de Ofertas/Propuestas/Cotizacion

Registro de Publicacion (si aplica)

Acta de Negociacion (si aplica)

Lista de Oferentes (si aplica)

Acta de Seleccion o Acta de adjudicacién

Acta de Declaratoria de Fallido (si aplica)

Documentacion del proponente seleccionado (Hoja de Vida del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica para persona Natural y/o Juridica, Cédula
del Representante Legal, Registro Unico Tributario (RUT) persona natural y/o
juridica, Certificacion de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social, ARLy
Parafiscales firmada por Revisor Fiscal o Representante Legal, Certificado del
Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC - Policia, Certificado
de Antecedentes Judiciales - Policia Nacional, Certificado de Antecedentes
Disciplinarios - Procuraduria General de la Nacion.) SECOPII

Certificacidon Bancaria

Comunicacion Notificacién de Adjudicacién

Carta de aceptacion de contrato (si aplica)

Comunicacion al supervisor del contrato
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Contrato

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Garantias

Aprobacidn de Péliza o Garantia (si aplica)

Acta de inicio (si aplica)

Bitacora y/o Cronograma (si aplica)

Acta de Inventario

Solicitud de Novedad del Contrato (modificacidn / adicién / prérroga / Acta de
suspension / Acta de reinicio)

Documento de Modificacion (Suspensidn, prorroga contractual. Acta de
reinicio)

Solicitud de incumplimiento (si aplica)

Informe del Contratista y Anexos

Acta de seguimiento de contrato y soportes

Informe de Interventoria (si aplica)

Certificado de cumplimiento y/o Autorizacion de Pago
Acta de entrega (Si aplica)

Documento Incumplimiento y Anexos (si aplica)
Solicitud de Conciliacion (si aplica)

Respuesta a solicitud de conciliacion (si aplica)
Comunicaciones de ejecucién del contrato

Acta de terminacion de Contrato y/o Servicio (si aplica)
Acta de liquidacidn y soportes

Comunicaciones con terceros (si aplica)

Informes Postventa

Serie Subserie
Series o subseries Corlmt.ratos de Prestacion de Servicios Persona
2.3 . Juridica.
asociadas CONTRATOS ., .
Contratos de Prestacion de Servicios Persona
Natural.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Agrupacién Documental con valor administrativo, contable, fiscal, legal, y
4.2 Reglas o Normas |[técnico; que evidencia las modalidades de selecciéon de contratacién de la

entidad ya que demuestra acciones transversales de la planeacidn evaluacién

80




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

seguimiento del proyecto en la materializacidén de la ejecucion del contrato, de

las cuales intervienes las unidades productoras.

4.3

Fechadela
Descripcidn

11-08-2021

4.15.CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental con valor administrativo, contable, fiscal y legal que
evidencian la gestion administrativa e institucional y el Cooperativismo de las
entidades que suscriben convenios con el fin de asegurar el desarrollo de
cooperacion de los proyectos.

2.2

Tipos Documentales

Acta de negociacion

Contratos de empréstito, créditos internacionales, documentos Conpes, cartas
de créditos, fuentes de recursos externos (si aplica)

Plan operativo (fichas EBI - Conpes entre otros (si aplica)
Estudios previos y/o Términos de Referencia

Solicitud elaboracién de convenio

Certificado de Disponibilidad Presupuestal del Cliente
Certificado de Representacion Legal del Cliente

Cédula de Ciudadania

Acto Administrativo de Nombramiento (Si aplica)

Acta de Posesion (si aplica)

Autorizaciones (si aplica)

Convenio marco y modificatorios (si aplica)

Convenio.

Solicitud de garantias

Garantias

Comunicacion Aprobacidn Garantias

Certificado de Registro Presupuestal - CRP
Comunicacion de notificacién de supervisidn y/o interventoria del convenio
Certificacion cuenta bancaria

Acta de inicio

Informe de actividades del convenio.

Comunicaciones ejecucidn del convenio

Solicitud de adicién o prérroga, modificacidn del convenio.
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Acta de terminacién anticipada (Si aplica)
Acta de Cierre (Si aplica)
Acta de liquidacion del convenio.

. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucién Politica articulos 209 y 267. Ley 80 de 1993 articulo 32 numeral
4.2 Reglas o Normas 3. Ley 1150 de 2007 articulos 13, 15 y 20. Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio.
’ g Decreto 2723 de 2008, Articulo 2°, en concordancia con el articulo 6 del
Decreto 495 de 2019.
43 Fecha de la 11-08-2021
Descripcion
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4.16.CUENTAS POR COBRAR - FUNCIONAMIENTO Y CONVENIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CUENTAS POR COBRAR - FUNCIONAMIENTO Y CONVENIOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor contable y fiscal que evidencia el registro de
las de las cuentas por cobrar (intereses remuneratorios, moratorios y valor
2.1 | Alcance y Contenido |presente, en la liquidacién de sentencias, contratos, o laudos arbitrales,
resoluciones, actos o pactos de reconocimiento, Transacciones, conciliaciones,
y demds actos de ENTERRITORIO) y gastos de funcionamiento.
Solicitudes de Recursos
. Informes de cuentas por Cobrar
2.2 | Tipos Documentales .
Comunicaciones
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 111 de 1996 articulo 44 y 45. Decreto 1082 de 2015 Articulo
2.2.1.2.2.4.4del departamento nacional de Planeacion. Manual de
presupuesto y reglamento de presupuesto. Resolucion Interna 276 de 2019
4.2 Regl N . L.
eglas o Normas articulo 2 numeral 6.3. Resolucion Interna 242 de 31de agosto de 2018.
Reglamento de Comité de Negocios.
43 Fecha de la 11-08-2021

Descripcién
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4.17.CUENTAS POR PAGAR - FUNCIONAMIENTO - CONVENIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CUENTAS POR PAGAR - FUNCIONAMIENTO — CONVENIOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor contable y fiscal que evidencia el registro de
las obligaciones y/o compromisos (gastos de funcionamiento ejecucion vy
2.1 | Alcance y Contenido ||novedades de contratos interadministrativos) pendientes de ejecucion y/o
pagos asumidos en la vigencia inmediatamente anterior a aquella en la cual se
constituyen.
Informes de cuentas por pagar
2.2 | Tipos Documentales |[Comunicaciones
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
3.2 Disposicion Final Eliminacidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 111 de 1996 articulo 89 Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.4.1.2.7.5
del departamento nacional de Planeacién. . Decreto 1068 de 2015 Seccion 3
4.2 Reglas o Normas |/del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Manual de presupuesto y
reglamento de presupuesto. Resolucion Interna 276 de 2019 articulo 2
numeral 6.3. Punto 9.
43 Fecha de la 11-08-2021

Descripcion
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4.18.DECLARACIONES Y CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo DECLARACIONES Y CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Una declaracién tributaria no es mas que un documento de caracter privado
2.1 | Alcance y Contenido |que el contribuyente elabora, en el que consigna todos los conceptos
relacionados con el tributo que se esta declarando.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Certificaciones tributarias
Contribucién Estampilla Pro Universidad Nacional y
23 Series o subseries Otralms Un.n,/er5|dades ) )
. asociadas N/A Def: aracion de Impuestos, Industria, Comercio y
Avisos y Tableros
Declaracién de Impuestos sobre las Ventas — IVA
Declaraciones de Renta
Declaraciones de Retencién en la Fuente
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero |Fuente(s): TRD ] ) ) )
https://www.gerencie.com/las-declaraciones-tributarias-son-un-documento-
privado.html
4.2 Reglas o Normas ||Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral 6.2.
4.3 Fecha de la 11-08-2021

Descripcion
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4.18.1. Certificaciones tributarias

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Certificaciones tributarias
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
A i6n D | limi —
21 | Alcance y Contenido grgpauc‘)n ocgmentg qgue se generan en cumplimiento de expedicion de
certificaciones tributarias.
Certificaciones Retencion en la fuente a titulo de IVA
22 | Tioos Documentales Certificaciones Retencion en la fuente a titulo de ICA
) P Certificaciones Retencidn en la fuente a titulo de Renta
Serie Subserie
Contribucién Estampilla Pro Universidad Nacional y
Otras Universidades
. . DECLARACIONES Y ., . .
Series o subseries Declaracién de Impuestos, Industria, Comercio y
2.3 . CERTIFICACIONES .
asociadas TRIBUTARIAS Avisos y Tableros
Declaracién de Impuestos sobre las Ventas — IVA
Declaraciones de Renta
Declaraciones de Retencion en la Fuente
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 624 de marzo 30 de 1989. Resolucién nimero 000010 de 2018 de la
4.2 Reglas o Normas ||Direccion de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN Resolucion 276 de
septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral 6.2.
4.3 Fecha de la 11-08-2021

Descripcion
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4.18.2. Contribucion Estampilla Pro Universidad Nacional y Otras Universidades

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Contribucién Estampilla Pro Universidad Nacional y Otras Universidades
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupauo.rlm Documenta.I gue se .gene.ran en Fumpllm|ento <.jel pago de la
contribucidn de Estampilla Pro Universidad Nacional y otras universidades.
Liquidacion RIEL
Libros auxiliares de cuentas para la liquidacién del impuesto
. Hojas de trabajo de liquidacidn del impuesto
2.2 | Tipos Documentales . .
Informe soporte del grupo de trabajo origen
Recibo de pago
Soportes relacionados con la liquidacidn de la declaracién
Serie Subserie
Certificaciones tributarias
Series o subseries DECLARACIONES Y De.clarauon de Impuestos, Industria, Comercio y
23 asociadas CERTIFICACIONES Avisos y Tableros
TRIBUTARIAS Declaracién de Impuestos sobre las Ventas — IVA
Declaraciones de Renta
Declaraciones de Retencién en la Fuente
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1607 de 2012. Ley 1697 de 2013. Ley 1819 de 2016. Ley 1943 de
2018Resolucion nimero 000010 de 2018 de la Direccion de Impuestos y
Aduanas nacionales DIAN. Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo
4.2 Reglas o Normas . . . . . . L
2, numeral. 6.2. Estatuto Tributario Nacional. Catalogo unico de informacion
financiera con fines de supervision expedido por la Superintendencia Financiera
de Colombia.
43 Fecha de la 11-08-2011

Descripcion
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4.18.3. Declaracion de Impuestos, Industria, Comercio y Avisos y Tableros

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Declaracién de Impuestos, Industria, Comercio y Avisos y Tableros
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion Documental que se generan en cumplimiento del pago de los
2.1 | Alcance y Contenido |[impuestos distritales.
Formulario de declaracion de impuestos, industria, comercio y avisos y
tableros
Recibo de pago
Libros auxiliares de cuentas para la liquidacién del impuesto
Hoja de ruta validacion Revisoria Fiscal
2.2 | Tipos Documentales |[Hoja de trabajo de liquidacion del impuesto
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Certificado de Registro Presupuestal - CRP
Nota contable
Soportes relacionados con la liquidacién de la declaracién
Serie Subserie
Certificaciones tributarias
Series o subseries || PECLARACIONES Y Contrlbuslon !Estampllla Pro Universidad Nacional y
23 asociadas CERTIFICACIONES Otras Universidades
TRIBUTARIAS Declaracién de Impuestos sobre las Ventas — IVA
Declaraciones de Renta
Declaraciones de Retencién en la Fuente
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Ley 14 de 1983. Ley 75 1986. Ley 1607 de 2012. Ley 1697 de 2013. Ley 1819

de 2016. Ley 1943 de 2018Resolucién nimero 000010 de 2018 de la Direccidn
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de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN. Resolucién 276 de septiembre 20 de
2019. Articulo 2, numeral. 6.2. Estatuto Tributario Nacional. Catalogo Unico de
informacién financiera con fines de supervision expedido por Ia
Superintendencia Financiera de Colombia.

4.3 Fecha de la 11-08-2021
Descripcion
4.18.4. Declaracion de Impuestos sobre las Ventas — IVA
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Declaracién de Impuestos sobre las Ventas — IVA
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental que se generan en cumplimiento del pago de los
2.1 | Alcancey Contenido ||impuestos nacionales.
Formulario de declaracién de impuesto sobre las ventas - IVA
Recibo de pago (si aplica)
Libros auxiliares de cuentas para la liquidacién del impuesto
Hoja de ruta validacidn Revisoria Fiscal
Hoi . liquidacia i
2.2 | Tipos Documentales oja de trabaJ(? de |qU|daC|on.de. |mp}Jesto 5
Soportes relacionados con la liquidacién de la declaracién
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Certificado de Registro Presupuestal - CRP
Estado de resultados
Serie Subserie
Certificaciones tributarias
' . DECLARACIONES Y ContrlbuFlon !Estampllla Pro Universidad Nacional y
Series o subseries Otras Universidades
2.3 . CERTIFICACIONES .y . .
asociadas Declaracién de Impuestos, Industria, Comercio y
TRIBUTARIAS .
Avisos y Tableros
Declaraciones de Renta
Declaraciones de Retencion en la Fuente
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1607 de 2012. Ley 1697 de 2013. Ley 1819 de 2016. Ley 1943 de 2018.
Decreto 624 de marzo 30 de 1989. Resolucién niumero 000010 de 2018 de la
4.2 Reglas o Normas Direccion de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN. Resolucidn 276 de
’ & septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2. Estatuto Tributario Nacional.
Catalogo Unico de informacion financiera con fines de supervisién expedido por
la Superintendencia Financiera de Colombia.
Fecha dela 11-08-2021
4.3 .
Descripcion
4.18.5. Declaraciones de Renta
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Declaraciones de Renta
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupauon Dgcumental que se generan en cumplimiento del pago de los
impuestos nacionales.
Formulario de Declaraciones de Renta
Recibo de pago
Balance general detallado
Hoja de ruta validacidn Revisoria Fiscal
Hojas de trabajo de liquidacion del impuesto
Certificados de Retencidn en la Fuente
Conciliacion Fiscal (Formato 2519)
2.2 | Tipos Documentales |[Copia de declaraciones de IVA, ICA y Retenciones en la Fuente

Certificado de gravamen a los movimientos financiero GMF
Informe de valoracidn lineal de inversiones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Libros auxiliares de cuentas para la liquidacién del impuesto
Soportes relacionados con la liquidacién de la declaraciéon
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Series o subseries

Serie Subserie

Certificaciones tributarias
Contribucién Estampilla Pro Universidad Nacional y

DECLARACIONES Y Otras Universidades

2.3 .
asociadas CERTIFICACIONES Declaracién de Impuestos, Industria, Comercio y
TRIBUTARIAS .
Avisos y Tableros
Declaracién de Impuestos sobre las Ventas — IVA
Declaraciones de Retencidn en la Fuente
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1607 de 2012. Ley 1697 de 2013. Ley 1819 de 2016. Ley 1943 de
2018Resolucion nimero 000010 de 2018 de la Direccion de Impuestos y
Aduanas nacionales DIAN. Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo
4.2 Reglas o Normas |2, numeral. 6.2. Estatuto Tributario Nacional. Catdlogo Unico de informacidn
financiera con fines de supervision expedido por la Superintendencia Financiera
de Colombia.
4.3 Fecha de a 11-08-2021
Descripcion
4.18.6. Declaraciones de Retencién en la Fuente
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Declaraciones de Retencidén en la Fuente
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2
Agrupacién Documental que se generan en cumplimiento del pago de los
2.1 | Alcance y Contenido ||impuestos nacionales.
2.2 | Tipos Documentales Formulario de declaracién en la fuente

Soportes de pago
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Libro auxiliar de cuentas de retencion en la fuente

Hoja de ruta validacion Revisoria Fiscal

Hoja de trabajo de liquidacidn del impuesto

Informe soporte del grupo de trabajo origen

Soportes relacionados con la liquidacidn de la declaracién
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Certificado de Registro Presupuestal - CRP

Series o subseries

Serie Subserie

Certificaciones tributarias
Contribucién Estampilla Pro Universidad Nacional y

DECLARACIONES Y Otras Universidades

23 asociadas CERTIFICACIONES Declaracién de Impuestos, Industria, Comercio y
TRIBUTARIAS ,
Avisos y Tableros
Declaracién de Impuestos sobre las Ventas — IVA
Declaraciones de Renta
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1607 de 2012. Ley 1697 de 2013. Ley 1819 de 2016. Ley 1943 de 2018.
Decreto 624 de marzo 30 de 1989. Resoluciéon numero 000010 de 2018 de la
Direccion de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN. Resolucion 276 de
4.2 Reglas o Normas |septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2. Estatuto Tributario Nacional.
Catdlogo Unico de informacidn financiera con fines de supervision expedido por
la Superintendencia Financiera de Colombia.
43 Fecha de la 11-08-2021

Descripcién
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4.19.DERECHOS DE PETICION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo DERECHOS DE PETICION
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental, con valores administrativos, fiscales, contables,
legales y técnicos; por la cual los ciudadanos presentan derechos de peticion,
2.1 | Alcance y Contenido ||peticiones, quejas, solicitudes reclamaciones, denuncias vy felicitaciones a
ENTerritorio por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucidn completa y de fondo sobre la misma.
Solicitud Derecho de Peticion
. Traslado por competencia
2.2 | Tipos Documentales Respuesta Derecho de Peticion
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica de Colombia articulos 15, 23. Ley 1437 de 2011, Titulo Il
derechos de peticién (sustituido por el articulo 12 de la Ley 1755 de 2015) y
articulos 83 y 84. Decreto 1081 de 2015 de la Presidencia de la Republica. Ley
4.2 Reglas o Normas ||1952 de 2019. (Vigente a partir de julio 12 de 2021). Ley 962 de 2005, Articulo
15. Decreto 2623 de 2009, articulo 12 de la Funcién Publica, modificado por el
Decreto 1499 de 2017de la Funcién publica. Decreto 1083 de 2015 de la
Funcién Publica.
43 Fecha de la 11-08-2021

Descripcién
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4.20.DIAGNOSTICOS INTEGRALES DE ARCHIVOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo DIAGNOSTICOS INTEGRALES DE ARCHIVOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que presenta el estado actual de la gestidon documental
2.1 | Alcance y Contenido |len aspectos administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura vy
tecnologia.
Diagnéstico
2.2 | Tipos Documentales |Soportes del Diagndstico (si aplica)
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacioén Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1080 de 2015. Capitulo 2 ARTICULO  2.8.7.2.3. Resolucién Interna
4.2 Reglas o Normas 276 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1 items 8 al 10.
43 Fecha de la 11-08-2021

Descripcidn
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4.21.ESTADOS FINANCIEROS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ESTADOS FINANCIEROS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los estados financieros son documentos o informes que muestran diversos
2.1 | Alcance y Contenido aspectos ecor-momlcos y financieros de una empr.esa, tales como los blengs y las
deudas que tiene, los resultados que ha obtenido, y las entradas y salidas de
efectivo que ha tenido.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Estados Financieros de Cierre de Vigencia
asociadas Estados Financieros Intermedios
Estados Financieros Mensuales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 2420 de diciembre 14 de 2015. Resolucion 276 de septiembre 20 de
4.2 Reglas o Normas 2019. Articulo 2, numeral. 6.2. Contabilidad. Numeral 2. Manual de politicas
) & contables Resolucion 241 de 31-08-2018 en el numeral 3.3 Resolucién 706 de
2016 de la Contraloria General de la Nacidn.
43 Fecha de la 11.08-2021
Descripcion
4.21.1. Estados Financieros de Cierre de Vigencia
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo

Estados Financieros de Cierre de Vigencia
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1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupauo.n Documental de v.anr contable, f|§cal que eV|delnC|a el reglsFro de
las operaciones contables realizadas por la entidad en un periodo determinado.
Estado de Situacién Financiera
Estado de Resultados Integral
Estado de Cambios en el Patrimonio
2.2 | Tipos Documentales EStaFI.O de. Flujo de Efectivo . .
Certificacion a los Estados Financieros
Dictamen a los Estados Financieros
Notas a los Estados Financieros
. . Serie Subserie
23 Series o subseries " - - 5
. asociadas ESTADOS FINANCIEROS Estados F!nanc!eros Intermedios
Estados Financieros Mensuales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 2420 de Diciembre 14 de 2015. Resolucién 276 de Septiembre 20 de
4.2 Reglas o Normas 2019. Articulo 2, numeral. 6.2. Contabilidad. Numeral 2. Manual de politicas
) g contables Resolucion 241 de 31-08-2018 en el numeral 3.3 Resoluciéon 706 de
2016 de la Contraloria General de la Nacion.
43 Fecha de la 12-08-2021
Descripcion
4.21.2. Estados Financieros Intermedios
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Estados Financieros Intermedios
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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Agrupacidén Documental de valor contable, fiscal que evidencia el registro de

2.1 | Alcance y Contenido ||las operaciones contables realizadas por la entidad en un periodo determinado.
Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultados Integral
2.2 | Tipos Documentales |[Estado de Cambios en el Patrimonio
Estado de Flujo de Efectivo
Notas a los Estados Financieros
. . Serie Subserie
23 Series o subseries E<tados Fi - de Ci de Vi -
. asociadas ESTADOS EINANCIEROS stados !nanc!eros e Cierre de Vigencia
Estados Financieros Mensuales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 2420 de Diciembre 14 de 2015. Resolucidn 276 de Septiembre 20 de
4.2 Reglas o Normas 2019. Articulo 2, numeral. 6.2. Contabilidad. Numeral 2. Manual de politicas
) g contables Resolucion 241 de 31-08-2018 en el numeral 3.3 Resolucidn 706 de
2016 de la Contraloria General de la Nacién.
4.3 Fecha de la 12-08-2021
Descripcion
4.21.3. Estados Financieros Mensuales
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Estados Financieros Mensuales
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
i6n D - . - .
2.1 | Alcance y Contenido Agrupa'uon ocumental dg valor contable, flscal que eV|dt?nC|a el reglsjcro de las
operaciones contables realizadas por la entidad en un periodo determinado.
£ - P -
2.2 | Tipos Documentales stado de Situacion Financiera

Estado de Resultados Integral
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2.3

Series o subseries

Serie Subserie

Estados Financieros de Cierre de Vigencia

asociadas ESTADOS FINANCIEROS . . .
Estados Financieros Intermedios
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 2420 de Diciembre 14 de 2015. Resolucidn 276 de Septiembre 20 de
2019. Articulo 2, numeral. 6.2. Contabilidad. Numeral 2. Manual de politicas
4.2 Reglas o Normas ||contables Resolucién 241 de 31-08-2018 en el numeral 3.3 Resolucion 706 de
2016 de la Contraloria General de la Nacién.
43 Fecha de la 12-08-2021

Descripcidn
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4.22.ESTUDIOS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ESTUDIOS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrup.aac?n documentalide valor administrativo que evidencia el mejoramiento
organizacional de la Entidad.
Estudio
2.2 | Tipos Documentales |Registros fotograficos
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1753 de 2015 articulo 133. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo.
Decreto 1082 de 2015. Decreto 1499 de 2017. Normas Técnicas Colombiana
4.2 Reglas o Normas |[NTC ISO 9001:2015; NTC ISO 14001:2015; NTC ISO 45001:2018; NTC ISO
27001:2013. Resoluciones Internas 198 de 2005, 229 de 2007, 550 de 2008, 111
de 2009. Resolucion 276 de 2019 articulo 2, numeral 5.4.
4.3 Fecha de la 12-08-2021
Descripcion
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4.23.HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo que presenta la gestion de
2.1 | Alcance y Contenido |control y mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles de la
entidad.
Escrituras
Certificado tradicion y libertad
Estudio de titulos
Cédula catastral
2.2 | Tipos Documentales L|cenIC|as
Avallos
Planos
Impuesto Predial
Ficha técnica del inmueble
Comunicaciones
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 57 de 1887 Cddigo civil colombiano Libro Segundo de los Bienes y de su
Dominio, Posesion, Uso y Goce; Ley 42 de 1993. Ley 87 de 1993. Ley 734 de
2002; Ley 788 de 2012 articulo 86. Decreto 1420 de 1998. Decreto 1014 de
4.2 Reglas o Normas

2005. Circular Conjunta de 2003 de la Contraloria General de la Republica y
Procuraduria General de la Nacion. Resolucion 414 de 2014 de la Contaduria
General de la Nacién. Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1.
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4.3 Fecha de a 12-08-2021
Descripcion
4.24.HISTORIALES DE VEHICULOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo HISTORIALES DE VEHICULOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Ag_rupacllon documental de valor admlnlstra.two y contable que evidencia el ciclo
util de vida del parque automotor de la entidad.
Factura de Compra (si aplica)
Certificacién individual de aduana para vehiculos automotores
Certificado de inscripcion ante el RUNT
Seguro Obligatorio-SOAT
Tarjeta de propiedad del vehiculo
2.2 | Tipos Documentales |Certificado de la Revisién Tecnomecanica y de Emisiones Contaminantes
Reporte de comparendos
Reporte de incidentes
Impuesto de vehiculos
Ficha de control de mantenimiento
Comunicaciones
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afos
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas ||Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1
43 Fecha de la 12-08-2021

Descripcién
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4.25.HISTORIAS LABORALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

HISTORIAS LABORALES

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupaciéon documental que evidencia la conservacion de todos los
documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que
se establece entre el funcionario y la entidad.

2.2

Tipos Documentales

Memorando solicitud de proceso de vinculacidén para proveer un cargo.

Perfil del Cargo para Seleccién de Trabajadores Oficiales.

Certificacion de existencia de vacante. (Grupo de Gestion del Talento
Humano).

Formato de Hoja de Vida del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica para persona Natural, impreso y con el Bo. Bo. del responsable que
aprobé del Grupo de Gestion del Talento Humano en la Hoja de Vida del
SIGEP.

Declaracién de Bienes y Rentas, a través del Sistema de Informacion y Gestidn
del Empleo Publico — SIGEP, firmada en original.

Declaracién de Bienes y Renta y Conflictos de Interés. (Ley 2013 de 2019).
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania. (Documento Adjunto Plataforma SIGEP
y Fisico).

Certificaciones de Estudio. (Documento Adjunto Plataforma SIGEP y Fisico).
Fotocopia Tarjeta Profesional. (Documento Adjunto Plataforma SIGEP).
Certificaciones laborales que demuestren la experiencia con funciones.
(Relacionadas en la Hoja de Vida del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica para persona Natural) (Documento Adjunto Plataforma SIGEP
y Fisico).

Acreditacidn de la definicion de la situacion militar para el trabajo de
conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley 1861 del 2017.
(Documento adjunto Plataforma SIGEP y Fisico).

Certificado de vigencia y antecedentes disciplinarios de la Profesién.
Certificado de Antecedentes Judiciales - Policia Nacional. (Documento
Actualizado - Fisico).

Boletin de Responsables Fiscales - Contraloria General de la Republica.
(Documento Actualizado - Fisico).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios - Procuraduria General de la

Nacidn. (Documento Actualizado - Fisico).
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Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC -
Policia Nacional. (Documento Actualizado - Fisico).

Reporte Consulta Individual Listas Vinculantes, Restrictivas y de Consulta.
Registro Unico Tributario (RUT).

Declaracién juramentada embargos por alimentos.

Registro Unico de Afiliados a la Proteccién Social (RUAS).

Analisis Hoja de Vida del Aspirante. (Grupo de Gestion del Talento Humano).
Solicitud de Vinculacion - (Formato Validado por el Responsable del Grupo
Gestién del Talento Humano).

Informe y/o procedimiento de Seleccién de Trabajadores Oficiales. (Grupo de
Gestion del Talento Humano).

Certificacién Bancaria. (Documento actualizado - Fisico).

Comunicacion eleccion entidades de seguridad social.

Certificacién de Afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud o
Formulario de Afiliacidon. (Documento Actualizado - Fisico).

Afiliacion a la Administradora de Fondo de Pensiones.

Memorando presentacién candidato para proveer un cargo.

Orden de Examen médico ocupacional de ingreso.

Certificado Médico Ocupacional de Ingreso. (Documento Vigente - Fisico).
Afiliacion Administradora de Riesgos Laborales — ARL.

Proyecto de Memorando Presentacién del Candidato y Minuta del Contrato
de Trabajo. (Memorando dirigido a la Oficina Asesora Juridica por parte del
Grupo de Gestion del Talento Humano).

Comunicacion Nombramiento. (Grupo de Gestién del Talento Humano).
Acto Administrativo de Nombramiento y/o contrato de trabajo. (Resolucion).
Acta de Posesion.

Aceptacion del Nombramiento. (Aceptacién del nombramiento mediante
comunicacién escrita por parte de la persona nombrada).

Adhesioén al pacto colectivo y/o Pacto de integridad y transparencia.
Afiliacion Caja de Compensacién Familiar.

Formulario en Fondo Nacional del Ahorro (FNA).

Formulario afiliacién pdliza trabajadores oficiales.

Certificado de Induccidn y Reinduccién en Seguridad y Salud en el Trabajo
ENTerritorio. (Documento Fisico).

Comunicacion Externa al DAFP- Remision hoja de vida de la postulada al
empleo.

Informe Competencias. (DAFP).

Registro y Publicacién de Hoja de Vida. (Sistema de Publicacion de Hojas de
Vida de la Presidencia de la Republica, y Pagina Web de ENTerritorio).
Solicitud de prima técnica.

Acto administrativo de prima técnica (resolucion).

Solicitud de vacaciones.
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Solicitud y tramite de vacaciones.

Resolucién de vacaciones.

Resolucién de aplazamiento de vacaciones.

Resolucién de interrupcién de vacaciones.

Solicitud de licencia y/o permiso.

Acto administrativo de encargo.

Solicitud de expedicion de certificado laboral.

Certificado laboral.

Otrosi y/o modificaciones al contrato de trabajo.

Solicitud de bono pensional.

Documento emitido por la ARL y EPS.

Certificaciones o constancias de capacitaciones.

Declaracién de Bienes y Rentas, a través del Sistema de Informacidn y Gestién
del Empleo Publico — SIGEP, firmada en original. (Periddico).

Declaracién de Bienes y Renta y Conflictos de Interés. (Ley 2013 de 2019)
(Periddico).

Formato solicitud de vinculacién (actualizacidn).

Evaluacién de desempefio.

Asignacion de obligaciones.

Resolucién de reintegro.

Carta de renuncia.

Resolucién aceptacion de la renuncia.

Comunicacion de aceptacion de la renuncia.

Carta de autorizacién para practica de exdmenes médicos de egreso.
Declaracién de Bienes y Rentas, a través del Sistema de Informacidn y Gestidn
del Empleo Publico — SIGEP, firmada en original. (Retiro).

Declaracién de Bienes y Renta y Conflictos de Interés. (Ley 2013 de 2019)
(Retiro).

Examen médico de egreso.

Encuesta de retiro.

Acta de informe de gestion.

Devolucion de elementos y otras novedades.

Carta de expiracion del plazo pactado en el contrato de trabajo.

Carta de terminacidn de contrato por el trabajador oficial.

Liquidacion de prestaciones sociales.

Notificacién del acto administrativo de liquidacidn de prestaciones sociales.
Solicitud de comisidn de servicio.

Solicitud de gastos de transporte terrestre (cuando aplique).
Comunicacion de autorizacién de comision de servicio.

Resolucién de comisidn de servicio.

Informe de comisidn de servicio.

2.3

Series o subseries

Serie Subserie
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asociadas
N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 80 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero Fuente(s): TRD
RUGELES, Antonio. La historia laboral como parte de la gestién de talento
humano.
Resolucién 276 de Septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Circular
4.2 Reglas o Normas 004 de 2003. Circular 12 de 2004. Departamento Administrativo de la Funcidn
' g Publica - Archivo General de la Nacidn. Orientaciones para el cumplimiento de
la Circular 004 de 2003 (Organizacion de las historias laborales).
43 Fecha de la 12-08-2021
Descripcion
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4.26.INDICADORES DE GESTION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INDICADORES DE GESTION
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon documental que registra la identificacion de mecanismos
2.1 | Alcance y Contenido |necesarios para la medicién, evaluacion y control de los procesos de la gestién
y mejora continua de los procesos
2.2 | Tipos Documentales Ficha de Indilca.dor de gestién
Informe de indicadores
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1082 de 2015. Normas Técnicas Colombiana NTC ISO 9001:2015; NTC
4.2 Reglas o Normas ISO 14001:2015; NTC ISO 45001:2018; NTC ISO 27001:2013. Resoluciones
) g Internas 198 de 2005, 229 de 2007, 550 de 2008, 111 de 2009. Resolucién 276
de 2019 articulo 2, numeral 5.4.
4.3 Fecha de la 12-08-2021
Descripcion
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4.27.INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental con valor administrativo, el cual consiste en la
identificacidon de los riesgos que pueden tener las actividades operativas, de

2.1 | Alcancey Contenido |jseguridad de la informacién que se deben desarrollar en ENTerritorio en
cumplimiento de las funciones y misionalidad; los cuales inciden en la toma de
decisiones estratégicas y operacionales. acorde con el procedimiento P-SI-05.
Hojas de vida de indicadores.

Informe con resultados del seguimiento a los indicadores.

22 | Tipos Documentales Base de datos de indicadores.

) P Informe semestral de seguimiento de indicadores de riesgo operativo.
Informe de medicion y seguimiento y control al Riesgo de Liquidez de los
indicadores del Sistema Integrado de Gestion.

. . Serie Subserie

23 Series o subseries

) asociadas N/A N/A

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

3.2 Disposicion Final Seleccion

4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
En cumplimiento con la Ley 1474 de 2011. Circulares 014 y 38 de 2009 de la
Superintendencia Financiera de Colombia. Circular Basica Contable y

4.2 Reglas o Normas |[Financiera — Capitulo XXIlI Reglas relativas a la administracion del riesgo
operativo. Norma ISO 31000:2009. Resolucion 276 de Septiembre 20 de 2019,
articulo 2 numeral 1.1. Resolucién interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.

4.3 Fecha de la 20-08-2021

Descripcién

107




eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

BANCO TERMINOLOGICO

GESTION DOCUMENTAL

4.28.INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

INFORMES

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Es un documento que se utiliza para dar a conocer el resultado de algln trabajo.
El texto del documento lleva capitulos, apartados, conceptos especificos o
simplemente el nombre de cada informacidon que se esté efectuando. En
muchas ocasiones quien solicita el informe proporciona un formato especial.

2.2

Tipos Documentales

N. A

2.3

Serie

Subserie

Series o subseries
asociadas

N/A

Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de
cheques.

Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacidon de usuarios,
ciudadanos Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de andlisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacidn, Seguimiento y
Verificacion.

Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.
Informes de Monitoreo al Sistema de
Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control

Integral de Proyectos.
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Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.
Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno
Corporativo.

Informes del Congreso para el Fenecimiento de
la Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del
dafio antijuridico.

Informes Trimestrales sobre
informacidn, quejas y Reclamos.

acceso a la

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
Fuente(s):
4.1 | Notas del Archivero
https://www.ejemplode.com/11-escritos/377-ejemplo_de_informe.html|
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de la 12-08-2021
Descripcion
4.28.1. Informes a Entes de Control y Vigilancia
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes a Entes de Control y Vigilancia
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental con valores administrativos, fiscales, contables vy
legales, las cuales evidencian las respuestas dadas por ENTERRITORIO a
requerimientos solicitados por diferentes entidades como la Contraloria, la
Procuraduria entre otros.

2.2

Tipos Documentales

Requerimientos
Informe

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

INFORMES

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacidon de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestidn.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.
Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.
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Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1121 de 2006. Ley 1712 DE 2014. Estatuto Orgdnico del Sistema Financiero,
Articulos 102 al 105. Decreto Ley 267 de 2000, articulo 51, numeral 8. Circular
Basica Juridica 7de 1996, Capitulo XI, Titulo | de la Superintendencia Financiera
de Colombia. Circular Basica Juridica 029 de 2014, Parte |, Titulo 1V, Capitulo 4
4.2 Reglas o Normas ||de la Superintendencia Financiera de Colombia. Circular 10 de 2016 de la de la
Superintendencia Financiera de Colombia. Manual para el control y prevencién
del lavado de activos y la financiacion del terrorismo. Decreto 288 de enero 29
de 2004, Articulo 10 punto 10.7. Resolucién Interna 276 de 2019, articulo 2
numeral 5.5.
4.3 Fecha de a 13-08-2021
Descripcion
4.28.2. Informes a Otras Entidades
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes a Otras Entidades
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valores administrativos, fiscales, contables, legales
2.1 | Alcance y Contenido |ly técnicos donde se relacionan las respuestas a los requerimientos y los
reportes de actividades presentados a otras entidades.
Requerimientos
2.2 | Tipos Documentales ||Informe
2.3 Series o subseries Serie Subserie
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asociadas

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,

quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1 item 22; Decreto 288
de enero 29 de 2004. Articulo 9. Decreto 495 de 2019, articulo 6 de la Funcion
Publica. Resolucion Interna 276 de 2019, articulo 2, numerales 3.2, punto 27;
4.2 Reglas o Normas Decreto 495 de 2019, articulo 6 de la Funcion Publica. Resolucidn Interna 276
de 2019, articulo 2, numeral 4.1. Resolucién interna 24 de 2021 articulo 1
numeral 4.1. Puntos 16 y 18; Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.2.2 Nivel
Asesor. Numeral 5. Decreto 288 de 2004. Articulo 10 numeral 10.5.
4.3 Fecha de la 13-08-2021
Descripcion
4.28.3. Informes al Congreso de la Republica
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes al Congreso de la Republica
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valores administrativos, fiscales, contables, legales
2.1 | Alcance y Contenido |jy técnicos donde se relacionan las respuestas a los requerimientos y los
reportes de actividades presentados al Congreso de la Republica.
Solicitud de informe Congreso de la Republica.
2.2 | Tipos Documentales ||Informe al Congreso de la Republica.
Soportes del informe al Congreso de la Republica.
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Series o subseries Informes de Arquegs de Caja y anulacion de cheques.
2.3 Informes de Austeridad del Gasto.

asociadas

INFORMES Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos

Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.
Informes de Ejecucion Presupuestal.
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Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacidn.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Resolucion Interna 276 de 2019, articulo 2, numeral 1.1. Resolucién Interna 24
de 2021, articulo 1 numeral 1.1.

Fecha dela

4.3 Descripcion

13-08-2021
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4.28.4. Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo y legal que consiste en un
. contrato entre el proveedor de servicios y sus clientes internos o externos que
2.1 | Alcance y Contenido , .. . . ) [
documenta qué servicios proporcionard el proveedor y define los estandares
de servicio que el proveedor estd obligado a cumplir.
Solicitud de informe
2.2 | Tipos Documentales |[Informe
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de consultoria.
Informes de Control Interno.
Informes de Ejecucion Presupuestal.
Informes de Estados de Resultado de analisis de
2.3 Series o subseries comportamiento de gastos directos asociados a
asociadas INFORMES contratos y/o convenios interadministrativos.

Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestion.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.
Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.
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Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Decreto 2723 de 2008. Articulo 2. Resolucién Interna 276 de 2019 articulo 2,
) g numeral: 4.2. Resolucidn Interna 24 de 2021. Articulo 1 numeral 4.2.
4.3 Fecha de la 13-08-2021
Descripcion
4.28.5. Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Agrupacién documental de valor contable donde se evidencia el recuento de
2.1 | Alcance y Contenido . . .
las transacciones de dinero en efecto y la revisién de chequeras.
Listado de cheques y titulos en custodia.
2.2 | Tipos Documentales ||Solicitud anulacion de cheques y reversion de la operacidn bancaria.

Cheque anulado.

116




eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

BANCO TERMINOLOGICO

GESTION DOCUMENTAL

Copia del Comprobante de egreso.

2.3

Serie

Subserie

Series o subseries
asociadas

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdos de niveles de servicio.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,

qguejas y Reclamos.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion ||

10 ainos
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3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 276 de Septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.5. Gestién de
4.2 Reglas o Normas ||Pagaduria. Decreto 1068 de 2015. Titulo V. Constitucidn y funcionamiento de
las cajas menores.
4.3 Fecha de la 13-08-2021
Descripcion
4.28.6. Informes de Austeridad del Gasto
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Austeridad del Gasto
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valor administrativo, contable fiscal y | legal que
] evidencia las acciones de austeridad, eficiencia, economia y efectividad con el
2.1 | Alcance y Contenido || . S
fin de obrar de manera responsable y hacer prevalecer el principio de
economia, en el marco de las normas sobre austeridad del gasto publico.
2.2 | Tipos Documentales Informe de austeridad del gasto
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
23 Series o subseries In:ormes je Acuerdo :e leeles deISe.r'\nc(ljo X
. asociadas INFORMES Informes de Arqueos de Caja y anulacion de cheques.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.
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Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas Directiva Presidencial 9 del 9 del Noviembre de 2018.

Fecha dela

4.3 Descripcién

13-08-2021

4.28.7. Informes de Caracterizacion de Usuarios, Ciudadanos Beneficiarios y Grupos de Interés.
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1 AREA DE IDENTIFICACION
. Informes de Caracterizacidon de Usuarios, Ciudadanos Beneficiarios y Grupos
1.2 Titulo .
de Interés
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valor administrativo, que evidencia la
identificacion de las particularidades de los ciudadanos, usuarios o grupos de
interés con los cuales interactia ENTerritorio con el fin de evaluar su oferta
. institucional resentar  servicios focalizados ara  responder
2.1 | Alcance y Contenido . . y P , . P , P
satisfactoriamente el mayor nimero de requerimientos, asi como obtener
retroalimentacion y lograr la participacién activa de la ciudadania, para la
materializacidon de su mision y la satisfaccion de derechos ciudadanos a través
de los diferentes canales de comunicacién con que cuenta la entidad.
Solicitud de informe de Caracterizacidon de usuarios, ciudadanos beneficiarios
y grupos de interés.
2.2 | Tipos Documentales ||Informe de Caracterizacidn de usuarios, ciudadanos beneficiarios y grupos de
interés.
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de consultoria.
Informes de Control Interno.
Series o subseries Informes de Ejecucion Presupuestal. .
2.3 Informes de Estados de Resultado de analisis de

asociadas

INFORMES . . .
comportamiento de gastos directos asociados a

contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestidn.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

120




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 2482 de 2012, Ley 1712 de 2014 y Decreto reglamentario 1081 de
4.2 Reglas o Normas |[2015.
43 Fecha de la 13-08-2021
Descripcion
4.28.8. Informes de consultoria
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de consultoria
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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Agrupacién documental de valor administrativo y técnico, que contiene la
informacién de las asesorias dadas a las unidades productoras del ENTerritorio

2.1 | Alcance y Contenido ) . ..
encaminadas a dar valor organizacional en la oportuna toma de decisiones.

Informe
2.2 | Tipos Documentales |[Soportes

Serie Subserie

Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de Control Interno.
Informes de Ejecucion Presupuestal.
Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.
Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.

asociadas INFORMES )

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.
Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.
Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.
Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.
Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros
Informes de Seguimiento Contractual
Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.
Informes Ejecutivos de Auditoria.
Informes Oficial de Cumplimiento.
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Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
42 Reglas o Normas Ley 87 de 1993. Decreto 1537 de 2001. Ley 1474 de 2011. Decreto Nacional 019
) g de 2012. Decreto 2145 de 1999. Ley 872 de 2003.
4.3 Fecha de la 13-08-2021
Descripcion
4.28.9. Informes de Control Interno
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Control Interno
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacién docum.ental que registra informacion del estado de todos los
componentes del Sistema de Control Interno.
Informe Control Interno.
2.2 | Tipos Documentales |Soportes Control Interno.
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
23 Series o subseries Informes al Congreso de Ia' Republica. N
. asociadas INFORMES Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio

Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.
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Informes de consultoria.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacidn,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Ley 1474 de 2011 articulo 9, modificado por el Decreto 2106 de 2019, articulo
156. Circulara Externa 100-006 de 2019 de la Funcién publica.

Fechadela

4.3 s
Descripcion

13-08-2021
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4.28.10. Informes de Ejecucion Presupuestal

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes de Ejecucion Presupuestal

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental valor administrativo, contable y fiscal que registra la
consolidacion del analisis y conciliacidn como la depuracién de los movimientos
presupuestales de funcionamiento y de la ejecuciéon de los contratos y
convenios suscritos por ENTerritorio.

2.2

Tipos Documentales

Informe de Gestion Presupuestal

Estados de Ejecucion Presupuestal

Balances Econdmicos

Informe de Ejecucién presupuestal
Comunicaciones de la ejecucidn presupuestal

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacién de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Estados de Resultado de andlisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestion.

INFORMES

Informes de Gestién de Castigo de Activos.
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Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Decreto 4730 de 2005 articulos 5, 14 y 20. Decreto 111 de 1996. Decreto 115
de 1996 articulo 33 Resolucidn Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 6.3.

4.2 Reglas o Normas
g Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de presupuesto-

43 Fecha. de: !a 16-08-2021
Descripcion

4.28.11. Informes de Estados de Resultado de andlisis de comportamiento de gastos directos
asociado a contratos y/o convenios interadministrativos.

1 AREA DE IDENTIFICACION
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1.2

Titulo

Informes de Estados de Resultado de analisis de comportamiento de gastos
directos asociado a contratos y/o convenios interadministrativos

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental de valor Administrativo, contable y fiscal que
evidencia informacion de analisis de las operaciones de seguimiento a los
gastos directos de la ejecucidn de los proyectos mediante los contratos
interadministrativos y convenios realizados por el grupo de Planeacion y
Control Financiero.

2.2

Tipos Documentales

Planilla de Relacién de Nuevo Negocio

Informe de novedades contractuales

Reporte de registros del aplicativo activity report

Reporte de cantidades y/o servicios

Archivo plano

Ficha de estados financieros por convenio

Informe analisis de cifras

Comunicaciones sobre seguimiento del gasto directo asociado a contratos y/o
convenios interadministrativos

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

INFORMES
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Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,

guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero

Fuente(s): TRD

Circular interna No. 096 de septiembre 30 de 2019. Resolucién 276 de 2019,

4.2 Regl N . ., ,
eglas o Normas articulo 2 puntos 6.1. Resolucién 24 2021, articulo 1, numeral 6.1.
43 Fecha de la 16-08-2021
Descripcion
4.28.12. Informes de Evaluacion de Calidad de Datos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Evaluacion de Calidad de Datos
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1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo el cual consiste en andlisis y
2.1 | Alcance y Contenido |jevaluacidn de la calidad de los datos e informacién del gobierno corporativo
ENTerritorio.
2.2 | Tipos Documentales Informe
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de consultoria.
Informes de Control Interno.
Informes de Ejecucion Presupuestal.
Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
23 Series o subseries Informes de Flujo de Caja.
asociadas INFORMES Informes de Gestion.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.
Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.
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Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucién
) g 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.
4.3 Fecha de a 16-08-2021
Descripcion
4.28.13. Informes de Evaluacion, Seguimiento y Verificacion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo que evidencia informacion de
21 | Alcance v Contenido resultados y recomendaciones del Sistema de Control Interno, para la mejora
) 4 del objeto de analisis, a partir del balance cualitativo y/o cuantitativo a la
ejecucion de los objetivos estratégicos y la gestidn institucional.
Informe
2.2 | Tipos Documentales |[Soportes
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
23 Series o subseries Informes a Otras Entidades.
asociadas INFORMES Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
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Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,

guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero

Fuente(s): TRD
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Ley 87 de 1993. Decreto 1083 de 2015 del Departamento de la Funcidn Publica.

4.2 Reglas o Normas Acuerdo Interno 297 de 2021.
4.3 Fecha de la 16-08-2021
Descripcion
4.28.14. Informes de Flujo de Caja
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Flujo de Caja
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental con valor administrativo, econémico, fiscal, que
2.1 | Alcance y Contenido evidencia la .consollda.u.on y famaI|5|s de los mgr.esos y egresos de.lc?s cqnvenlos
o contratos interadministrativos con el propdsito de lograr la eficiencia, auto
sostenibilidad y liquidez financiera.
Consolidado flujo de caja
2.2 | Tipos Documentales Present.acu?n delflujo d.e caja .
Comunicaciones del flujo de caja
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
2.3 Series o subseries Beneficiarios y Grupos de Interés.
asociadas INFORMES Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacidén, Seguimiento y Verificacién.

Informes de Gestion.

132




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacidon del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control Integral
de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 276 de 2019, articulo 2 puntos 6.1. Resolucion 24 2021, articulo 1,
4.2 Reglas o Normas
numeral 6.1
43 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.15. Informes de Gestion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Gestion
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13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental de valor administrativo que evidencia la consolidacion
de los informes periddicos que presentan las dreas sobre su gestion acordes
con los planes, politicas institucionales.

2.2

Tipos Documentales

Informe

Soportes del informe (si aplica)

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacidén de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de andlisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracidon
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
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Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica de Colombia articulo 268 y 277; Ley 1712 de 2014.
Resolucidn 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucién
24 de 2021, articulo 1.
4.2 Reglas o Normas
Decreto 288 de enero 29 de 2004, Articulo 8. numeral 8.16 Resolucidn Interna
276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2
4.3 Fecha de a 16-08-2021
Descripcion
4.28.16. Informes de Gestion de Castigo de Activos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Gestidn de Castigo de Activos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupauon'docunjental que cpntlenen informacion de los actl\'/os' que se han
dado de baja, debido a que dejaron de generar beneficios econdmicos futuros.
2.2 | Tipos Documentales Nota Contable

Ficha de solicitud de castigo de activos
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Acta de Junta Directiva
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de consultoria.
Informes de Control Interno.
Informes de Ejecucion Presupuestal.
Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.
Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacidon.
Informes de Flujo de Caja.
23 Series o subseries :::2:2: 32 I(\S/Ieos:i?onr-eo al Sistema de Administracidn
asociadas INFORMES

de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.
Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.
Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.
Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.
Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros
Informes de Seguimiento Contractual
Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.
Informes Ejecutivos de Auditoria.
Informes Oficial de Cumplimiento.
Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.
Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
qguejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
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3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién nimero

4.2 Reglas o Normas 000010 de 2018 de la Direccién de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.  Catdlogo Unico de Informacién Financiera con fines de
supervisién. Manual de Politicas Contables. Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001-2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad.

43 Fecha de la 16-08-2021

Descripcidn

4.28.17. Informes de Monitoreo al Sistema de Administracidn de Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo

1 AREA DE IDENTIFICACION

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de

1.2 Titulo Activos y Financiaciéon del Terrorismo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion documental con valores administrativos, fiscales, contables vy
legales el cual registra informacién del seguimiento del Sistema de
2.1 | Alcance y Contenido ||Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo
(SARLAFT), de las operaciones inusuales y sospechosas con el fin de identificar
los riesgos operacionales, legales y de la gestidon de ENTerritorio.

Informe
2.2 | Tipos Documentales |[Reporte de lista de vinculantes
Reporte de operaciones sospechosas e inusuales.
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Acta del perfil del riesgo

Serie

Subserie

Series o subseries

23 asociadas

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

10 ainos

3.2 Disposicion Final

Conservacion Total
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1121 de 2006. Estatuto Organico del Sistema Financiero, Articulos 102 al
105. Circular Basica Juridica 7 de 1996, Capitulo XI, Titulo | de la
Superintendencia Financiera de Colombia. Circular Basica Juridica 029 de 2014,
4.2 Reglas o Normas Parte |, Titulo IV, Capitulo 4 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
) & Circular 10 de 2016 de la de la Superintendencia Financiera de Colombia.
Manual para el control y prevencidn del lavado de activos y la financiacion del
terrorismo. Decreto 288 de enero 29 de 2004, Articulo 8. Resoluciéon Interna
276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.4. Resolucién 171 de 2020.
4.3 Fecha de a 17-08-2021
Descripcion
4.28.18. Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control Integral de Proyectos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control Integral de Proyectos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo, contable, financiero, juridico,
socio-ambiental y técnico el cual consta de andlisis de informacién de la
ejecucion del proyecto materializado mediante convenio o contrato
2.1 | Alcance y Contenido ||interadministrativo sobre la verificacién de acciones tomadas para solucionar
problematicas identificadas en las fases de planeacion, ejecucion, seguimiento
y novedades de la ejecucion del proyecto.
Informe
2.2 | Tipos Documentales Evidencias
Serie Subserie
23 Series o subseries Informes a Entes de Control y Vigilancia.

asociadas

INFORMES Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.
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Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,

guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero

Fuente(s): TRD
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Decreto 495 de 2019. Resolucién Interna. 276 de 2019, articulo 2 numeral 3.1.
Manual de supervision e interventora de ENTerritorio y el Manual de

4.2 Reglas o Normas contratacién de ENTerritorio.
4.3 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.19. Informes de Operaciones Reciprocras de Convergencia
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Operaciones Reciprocras de Convergencia
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valor administrativo, contable, fiscal que evidencia
. los reportes contables relacionado con la informacidn financiera, econdmica,
2.1 | Alcance y Contenido . . o . . .
social y ambiental de ENTerritorio, el cual es enviado a través del sistema
Consolidado del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico-CHIP.
Formulario CGN2015_001_Saldos_Y_Movimientos_Convergencia.
Formulario CGN2015_002_Operaciones_Reciprocas_Convergencia.
22 | Tioos Documentales Formulario CGN2016C01_Variaciones_Trimestrales_Significativas.
: P Formulario CGN2020_004_Covid_19.
Archivo Plano
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
23 Series o subseries Informes de Arqueos de Caja y anulacion de cheques.

asociadas

INFORMES Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.
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Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

Resolucidon 354 de 2007, Resolucion 356 de 2007, Resolucion 706 de 2016,

4.2 Reglas o Normas ||Resolucién 097 de 2017, Resolucién 159 de 2019 y Resolucién 109 del 17 de
2020, resoluciones que emana la Contaduria General de La Nacién.
4.3 Fecha de la 17-08-2021

Descripcién
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4.28.20. Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental que registra informacion sobre la administracidn,
manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, por cada vigencia
fiscal.

2.2

Tipos Documentales

Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal
Soportes informes de Rendicién de Cuenta Fiscal

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

INFORMES

143




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién Orgdnica 735 de 2013, Numeral 1, articulo 6.
4.3 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.21. Informes de Rendicion de Cuentas al Ciudadano
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Rendicién de Cuentass al Ciudadano
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental que registra informacion sobre la administracion,
2.1 | Alcance y Contenido ||manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, por cada vigencia
fiscal.
Informe de Rendicidn de Cuentas a los Ciudadanos.
2.2 | Tipos Documentales |[Soportes del informe de Rendicidn de Cuentas a los Ciudadanos.
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2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,

qguejas y Reclamos.

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 ainos

3.2

Disposicion Final

Seleccidn
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién Organica 735 de 2013, Numeral 1, articulo 6.
4.3 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.22. Informes de Rendimientos Financieros
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Rendimientos Financieros
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor Administrativo, contable y fiscal que evidencia
. informacion de los rendimientos financieros generados en las cuentas bancarias
2.1 | Alcance y Contenido . . . .
y en el portafolio de inversiones de los convenios y/o contratos
interadministrativos.
Informes de rendimientos financieros de convenios y contratos
2.2 | Tipos Documentales ||interadministrativos
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
23 Series o subseries Informes de Austerldéd d.elzl Gasto. ' _
. asociadas INFORMES Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos

Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
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Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacidon.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacidon del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Seguimiento Contractual.

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

Circular interna No. 096 de septiembre 30 de 2019. Norma Técnica Colombiana

4.2 Reglas o Normas ||NTC ISO 9001-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. la Resolucién 276 de
2019, articulo 2 punto 6.1. Resolucién 24 2021, articulo 1, numeral 6.1
43 Fecha de la 17-08-2021

Descripcién

4.28.23. Informes de Seguimiento Contractual
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AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes de Seguimiento Contractual

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia la supervisién
realizada a los diferentes contratos.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de informe
Informes

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.

Informes de Rendimientos Financieros
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Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.

Informes del Congreso para el Fenecimiento de la

Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio

antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacidn,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 20 afos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 495 de 2019. Resoluciones Internas 147 de 2005, 264 de 2009, 144 de
4.2 Reglas o Normas 2010, y156 de 2011. Manual de Supervisidn e Interventora. Resolucion Interna
) g 276 de 2019 articulo 2, numeral: 4.2. Resolucién Interna 24 de 2021. Articulo 1
numeral 4.2.
4.3 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.24. Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corpoprativo
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valor administrativo que evidencia la
2.1 | Alcance y Contenido |jsostenibilidad del desarrollo de las actividades generadas en la adopcidn del
Cédigo del buen Gobierno.
Solicitud de informe de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
2.2 | Tipos Documentales |[Informe de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo
2.3 Series o subseries Serie Subserie
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asociadas

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,

guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas ||Acuerdo Interno 294 de 2020.

43 Fecha_ de_ !a 17-08-2021
Descripcion

4.28.25. Informes del Congreso para el Fenecimiento de la Cuenta Fiscal
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes del Congreso para el Fenecimiento de la Cuenta Fiscal
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacién documental con valores administrativos, fiscales, contables, legales
2.1 | Alcancey Contenido |y técnicos donde se relacionan las respuestas a los requerimientos y los
reportes de actividades presentados al Congreso de la Republica.

Informe del Congreso para el fenecimiento de la cuenta fiscal.
2.2 | Tipos Documentales |[Soportes del informe del Congreso para el fenecimiento de la cuenta fiscal.

Serie Subserie

Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
23 Series o subseries Informgs c.le Caracterizacion delusuarios, ciudadanos

. asociadas INFORMES Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.
Informes de Ejecucion Presupuestal.
Informes de Estados de Resultado de andlisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.
Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
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Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevenciéon del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Ley 1712 de 2014.
4.3 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.26. Informes Ejecutivos de Auditoria
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes Ejecutivos de Auditoria
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1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y fiscal, que contiene la
informacion relevante para el nivel ejecutivo y/o estratégico de ENTERRITORIO
2.1 | Alcance y Contenido que facilita el entendimiento de los resultado§ del proceso de faluditon’a y
presenta un panorama general del estado del sistema de control interno del
area auditada, de acuerdo con el alcance y los objetivos establecidos para la
auditoria.
Informe ejecutivo de auditoria
Soportes
Comunicacion de inicio de auditoria
2.2 | Tipos Documentales |[Respuestas de auditoria
Plan de mejoramiento
Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de consultoria.
Informes de Control Interno.
Series o subseries Informes de Ejecucion Presupuestal.
23 Informes de Estados de Resultado de anélisis de

asociadas

comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestion.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.
Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control

INFORMES

Integral de Proyectos.
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Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
guejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD- 110 - ASESORIA DE CONTROL INTERNO
Ley 87 de 1993. Decreto 1083 del 2015 del Departamento de la Funcién Publica.
Decreto 648 de 2017 del Departamento de la Funcidn Publica. Resolucion
4.2 Reglas o Normas ||Interna 331 de 2013 Estatuto de Auditoria de la entidad. Guia de auditoria para
entidades publicas — Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
DAFP. Plan de Auditoria de cada vigencia.
4.3 Fecha de a 17-08-2021
Descripcion
4.28.27. Informes Oficial de Cumplimiento
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes Oficial de Cumplimiento
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion documental con valores administrativos, fiscales, contables vy
legales; elaborados por el Oficial de cumplimiento el cual registra informacion
de auditoria y verificacion del funcionamiento de las etapas que conforman el
SARLAFT (Sistema de Administracion de Riesgos de Lavado de Activos vy
Financiacion del Terrorismo).

2.2

Tipos Documentales

Informe

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

INFORMES

Informes a Entes de Control y Vigilancia.

Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacion.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestidn.

Informes de Gestidn de Castigo de Activos.
Informes de Monitoreo al Sistema de Administracién
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
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Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio
antijuridico.

Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 5 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1121 de 2006. Decreto ley 663 de 1993 Estatuto Orgdnico del Sistema
Financiero - Articulos 102 al 107. Circular Basica Juridica 029 de 2014 Parte |,
Titulo IV, Capitulo 4 Circular Basica Juridica 7de 1996, Capitulo XI, Titulo | de la
4.2 Reglas o Normas ||Superintendencia Financiera de Colombia y Circular Bésica Juridica 029/2014
Parte |, Titulo 1V, Capitulo 4 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
Manual para el control y prevencidn del lavado de activos y la financiacion del
terrorismo.
4.3 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.28. Informes sobre defensa publica y prevencion del dafo antijuridico.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes sobre defensa publica y prevencion del daio antijuridico
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo que evidencia los registros
consolidados de los procesos judiciales donde la entidad se ve obligada a actuar
2.1 | Alcance y Contenido |jcomo demandante, como demandado y su ejecucidon de tramite desde la
presentacion o contestacion de la demanda, hasta la ejecutoria de la decisidn
gue se adopte en cada una de ellas.
2.2 | Tipos Documentales |[Solicitud de informe sobre defensa publica y prevenciéon del dafo antijuridico.
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Informe sobre defensa publica y prevencion del dafo antijuridico.
Reportes del Sistema EKOGUI.

Serie Subserie
Informes a Entes de Control y Vigilancia.
Informes a Otras Entidades.
Informes al Congreso de la Republica.
Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.
Informes de Caracterizacidon de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.
Informes de consultoria.
Informes de Control Interno.
Informes de Ejecucion Presupuestal.
Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.
Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacidn.
Informes de Flujo de Caja.
23 Series o subseries Informes de Gestién.
asociadas INFORMES Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.
Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.
Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.
Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.
Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros
Informes de Seguimiento Contractual
Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.
Informes Ejecutivos de Auditoria.
Informes Oficial de Cumplimiento.
Informes Trimestrales sobre acceso a la informacion,
quejas y Reclamos.

3 AREA DE VALORACION
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3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica de Colombia articulo 29. Circular Externa 100 de 1995,
Circular Bdasica Contable y Financiera expedida por la Superintendencia
Financiera de Colombia. Decreto 1069 del 2015. Decreto 1716 de 2009.
Decreto 1400 de 1970. G-JU-02 Guia para el registro de procesos judiciales en
4.2 Reglas o Normas ||el sistema Unico de informacién litigiosa del estado -eKOGUI. Ley 1564 de 2012.
Ley 1437 de 2011. Ley 1285 de 2009. Ley 712 de 2001. Ley 906 de 2004. Manual
de Contratacion. Resolucién 353 de 01 de noviembre de 2016. Resolucién 037
de 2017 de la Contaduria General de la Nacién. . Resolucion Interna 276 de
2019. Articulo 2. numeral. 2.1.item 12.
4.3 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
4.28.29. Informes Trimestrales sobre acceso a la informacidn, quejas y reclamos.
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes Trimestrales sobre acceso a la informacidn, quejas y reclamos
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo donde se consolidan de las
2.1 | Alcance y Contenido |factividades de la gestion de los derechos de peticidén, peticiones, quejas,
reclamos, denuncias y felicitaciones.
Solicitud de informe de Acceso a la Informacidn, Quejas y reclamos.
2.2 | Tipos Documentales |[Informe de Acceso a la Informacion, Quejas y reclamos.
Serie Subserie
23 Series o subseries Informes a Entes de Fontrol y Vigilancia.
. asociadas INFORMES Informes a Otras Entidades.

Informes al Congreso de la Republica.

Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio
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Informes de Arqueos de Caja y anulacién de cheques.
Informes de Austeridad del Gasto.

Informes de Caracterizacion de usuarios, ciudadanos
Beneficiarios y Grupos de Interés.

Informes de consultoria.

Informes de Control Interno.

Informes de Ejecucion Presupuestal.

Informes de Estados de Resultado de analisis de
comportamiento de gastos directos asociados a
contratos y/o convenios interadministrativos.
Informes de Calidad de Datos.

Informes de Evaluacién, Seguimiento y Verificacién.
Informes de Flujo de Caja.

Informes de Gestién.

Informes de Gestién de Castigo de Activos.

Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion
de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo.

Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control
Integral de Proyectos.

Informes de Operaciones Reciprocras de
Convergencia.

Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal.

Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano.
Informes de Rendimientos Financieros

Informes de Seguimiento Contractual

Informes de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo.
Informes del Congreso para el Fenecimiento de la
Cuenta Fiscal.

Informes Ejecutivos de Auditoria.

Informes Oficial de Cumplimiento.

Informes sobre defensa publica y prevencion del dafio

antijuridico.

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero

Fuente(s): TRD
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Constitucion Politica de Colombia articulos 15, 23. Ley 1437 de 2011, Titulo I,
derecho de peticidn. Sustituido por el articulo 12 de la Ley 1755 de 2015.
Decreto 1081 de 2015 de la Presidencia de la Republica. Ley 734 de 2002.
Articulo 30. Ley 1952 de 2019. Vigente a partir de julio 12 de 2021. Ley 962 de

4.2 Reglas o Normas 2005, Articulo 15. Decreto 2623 de 2009, articulo 12 de la Funcién Publica,
modificado por el Decreto 1499 de 2017de la Funcién publica. Decreto 1083 de
2015 de la Funcién Publica. Ley 1712 de 2014. Resolucién Interna 24 de 2021.
Resolucidn Interna 276 de 2019, articulo 2. numeral 5.1 items 11 y 21. Circular
Externa No. 001 de 2017
43 Fecha de la 17-08-2021
Descripcion
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4.29.INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los instrumentos archivisticos son herramientas con propdsitos especificos,
2.1 | Alcancey Contenido ||que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestién documental.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Bancos Terminolégicos de Series y Subseries
Documentales
Cuadros de Clasificacién Documental — CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventarios Documentales de Archivo de Gestion
23 Series o subseries Modelo de Requisitos para la Gestidn de
asociadas N/A Documentos Electrénicos — Moreq
Plan Institucional de Archivos — PINAR
Programa de Gestidn Documental — PGD
Tablas Control de Acceso — TCA
Tablas de Retencién Documental — TRD
Tablas de Valoracion Documental — TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero |[Fuente(s): COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Banco terminolégico
archivistico. Bogota: 2013. Recuperado en: http://banter.archivogen
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestiéon de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.
4.2 Reglas o Normas

Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
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4.3 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.1. Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries Documentales
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y técnico registra la definicion
2.1 | Alcancey Contenido |/de las series y subseries documentales que produce la entidad en cumplimiento
de sus funciones.
Banco Terminoldgico de series y subseries documentales
A té Institucional 6nvD o
2.2 | Tipos Documentales cta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Serie Subserie
Cuadros de Clasificacién Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventarios Documentales de Archivo de Gestion
Modelo de Requisitos para la Gestién de
23 Series o subseries Documentos Electrénicos - Moreq
asociadas Plan Institucional de Archivos - PINAR
INSTRUMENTOS Programa de Gestion Documental - PGD
ARCHIVISTICOS Tablas Control de Acceso - TCA
Tablas de Retencién Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestion de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.
4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestién documental. Literal g). Resolucion

Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8
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43 Fecha de la 18-07-2021
Descripcion
4.,29.2. Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Cuadros de Clasificacion Documental — CCD
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo que refleja la jerarquizacion
2.1 | Alcancey Contenido |[dada a la documentacién que produce la entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries.
. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
2.2 | Tipos Documentales
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Documentales.
Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventarios Documentales de Archivo de Gestidn
23 Series o subseries Modelo de ReqU|5|t’os.para la Gestidn de
. asociadas Documelfltos. EIectronlcos.- Moreq
Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD
INSTRUMENTOS Tablas Control de Acceso - TCA
ARCHIVISTICOS Tablas de Retencion Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero

Fuente(s): TRD
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Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestidn de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.

4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestién documental. Literal a). Resolucion
Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8
4.3 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.3. Inventarios Documentales de Archivo Central
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios Documentales de Archivo Central
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacion documental de valor admln!stratwo, que. describe las serles: y/o
asuntos de los documentos que se custodian en el Archivo Central de la entidad.
2.2 | Tipos Documentales Inventario Documental
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Documentales
Cuadros de Clasificacién Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo de Gestion
Series o subseries Modelo de ReqU|S|tf)s‘para la Gestion de
23 asociadas INSTRUMENTOS  |Documentos Electrénicos - Moreq
ARCHIVISTICOS Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD
Tablas Control de Acceso - TCA
Tablas de Retencién Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero

Fuente(s): TRD
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Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestién de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.

4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestién documental. Literal e). Resolucion
Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8
4.3 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.4. Inventarios Documentales de Archivo de Gestion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios Documentales de Archivo de Gestién
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo, que describe las series y/o
2.1 | Alcance y Contenido |[asuntos de los documentos que se custodian en los Archivos de gestidn de la
entidad.
2.2 | Tipos Documentales ||Inventario Documental
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Documentales
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Modelo de Requisitos para la Gestion de
Series o subseries Anicos -
23 : INSTRUMENTOS Documer\tos. EIectronlcos‘ Moreq
asociadas ARCHIVISTICOS Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD
Tablas Control de Acceso - TCA
Tablas de Retencion Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero

HFuente(s): TRD
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Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestidn de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.

4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestién documental. Literal e). Resolucion
Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8.
4.3 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.5. Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos — Moreq
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Modelo de Requisitos para la Gestidn de Documentos Electrénicos — Moreq
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y técnico que evidencia la
. formulacidn de los requisitos funcionales y no funcionales de los documentos
2.1 | Alcance y Contenido .. . ., - . ) . .
electrénicos producidos por la gestion administrativa, financiera y operativa de
la entidad.
Documento técnico Moreq
Informe de seguimiento
22 | Ti D tal o o ., o
Ipos Documentales Acta de Comité Institucional de Gestidn y Desempefio
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Documentales
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Series o subseries i i i
2.3 : INSTRUMENTOS Inventarl.os E.)ocumentales de Archivo de Gestion
asociadas ARCHIVISTICOS Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD
Tablas Control de Acceso - TCA
Tablas de Retencién Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestidn de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.
4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Literal f). Resolucion
Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8
43 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.6. Plan Institucional de Archivos — PINAR
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Plan Institucional de Archivos — PINAR
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo que presenta la planeacién de
2.1 | Alcancey Contenido ||la funcidn archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de
la entidad.
Documento técnico PINAR
2.2 | Tipos Documentales ||Acta de Comité de Gestidn y Desempefio
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Documentales
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Series o subseries Inventarios Docu.rr)entales de ArCh.I\,/O de Gestion
23 asociadas INSTRUMENTOS  |Modelo de Requisitos para la Gestién de
ARCHIVISTICOS Documentos Electrdnicos - Moreq
Programa de Gestion Documental - PGD
Tablas Control de Acceso - TCA
Tablas de Retencion Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestidn de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.
4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Literal d). Resolucion
Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8
43 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.7. Programa de Gestion Documental — PGD
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programa de Gestion Documental — PGD
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo que establece los componentes
2.1 | Alcancey Contenido |/de la Gestion Documental, desde la planeacidn, produccion, gestion, tramite,
organizacién, transferencias y disposicion final de los documentos de la entidad.
Documento técnico PGD
2.2 | Tipos Documentales ||Acta de Comité de Gestidon y Desempefio
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Documentales
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Series o subseries Inventarios Docu.n.1entales de Arch.l\l/o de Gestidn
2.3 asociadas INSTRUMENTOS  Modelo de Requisitos para la Gestién de
ARCHIVISTICOS Documentos Electrdnicos - Moreq
Plan Institucional de Archivos - PINAR
Tablas Control de Acceso - TCA
Tablas de Retencién Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestién de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.
4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Literal c). Resolucion
Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8.
43 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.8. Tablas Control de Acceso — TCA
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Tablas Control de Acceso — TCA
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y legal que presenta las
2.1 | Alcancey Contenido |condiciones de acceso y restriccion de series y subseries documentales de la
entidad.
Tabla Control de Acceso
2.2 | Tipos Documentales ||Acta de Comité de Gestidn y Desempefio
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Documentales
Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Series o subseries Inventarios Docu.rr)entales de ArCh.I\,/O de Gestidon
2.3 asociadas INSTRUMENTOS  Modelo de Requisitos para la Gestién de
ARCHIVISTICOS Documentos Electrdnicos - Moreq
Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD
Tablas de Retencion Documental - TRD
Tablas de Valoracion Documental - TVD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién HH 10 afios
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3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestién de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.
4.2 Reglas o Normas Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Literal i). Resolucion
’ g Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8
43 Fecha de la 19-08-2021
Descripcion
4.29.9. Tablas de Retencion Documental — TRD
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Tablas de Retencién Documental — TRD
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo que presenta el listado de
. series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
2.1 | Alcance y Contenido || . . . .
tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos de la
entidad.
Tablas de retencidon documental.
Acta de Comité de Gestidn y Desempefio
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacién.
Conceptos Técnicos.
Actas de mesa de trabajo
22 | Ti D | . Sy
Ipos Documentales Certificado convalidacién de TRD.
Acto administrativo de adopcion de las TRD
Registro de publicacidn en la pagina web
Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales.
Serie Subserie
Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries
Series o subseries D tal
2.3 INSTRUMENTOS | ocumentaies

asociadas

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventarios Documentales de Archivo de Gestion

ARCHIVISTICOS
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Modelo de Requisitos para la Gestidn de
Documentos Electrdnicos - Moreq

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD
Tablas Control de Acceso - TCA

Tablas de Valoracion Documental - TVD

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
) g Literal b). Resolucion Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1 item 8
4.3 Fecha de la 18-08-2021
Descripcion
4.29.10. Tablas de Valoracién Documental — TVD
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Tablas de Valoracion Documental — TVD
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administracion que presenta el listado de
2.1 | Alcance y Contenido |[asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia
en el archivo central y su disposicion final.
Tablas de Valoracion Documental
Diagnéstico documental
Historia Institucional
p . 6nvD o
2.2 | Tipos Documentales Acta de Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion
Conceptos Técnicos.

Actas de mesa de trabajo

Certificados convalidacién de TVD
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Acto administrativo de adopcion de las TVD
Certificado de inscripcidn en el Registro Unico de Series Documentales

Serie Subserie

Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries

Documentales

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Inventarios Documentales de Archivo Central

Series o subseries Inventarios Docu.n".lentales de Arch_ivo de Gestion

2.3 asociadas INSTRUMENTOS  Modelo de Requisitos para la Gestién de
ARCHIVISTICOS Documentos Electrdnicos - Moreq

Plan Institucional de Archivos - PINAR

Programa de Gestion Documental - PGD

Tablas Control de Acceso - TCA

Tablas de Retencion Documental - TRD

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Decreto 1080 de 2015 Capitulo V. Gestidon de Documentos. Articulo 2.8.2.5.8.
4.2 Reglas o Normas ||Instrumentos archivisticos para la gestién documental. Literal b). Resolucidn
Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1

43 Fecha. de: !a 18-08-2021
Descripcion
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4.30.INSTRUMENTOS DE CONTROL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INSTRUMENTOS DE CONTROL
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Como el control es una actividad transversal a todos los procesos vy
procedimientos operativos y administrativos de las empresas, y existe la
necesidad de lograr que estos sean autorregulados para que quienes
. intervienen asuman rutinas disciplinadas tendientes al aumento de la
2.1 | Alcance y Contenido . . .
productividad, es apenas légico que los delegados de la oficina de control
interno participen como facilitadores de la identificacion y documentacion de
controles, ademas de permitir el entrenamiento y la verificacion de la
operacion diaria de la organizacion.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Instrumento de Control de Asignacién de
Estacionamientos de vehiculos
Instrumentos de Control de Comunicaciones
23 Series o subseries Oficiales
) asociadas N/A Instrumento de Control de Suministro de
Tiquetes
Instrumentos de Control de documentos del
Sistema Integrado de Gestién
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://actualicese.com/mecanismo-e-instrumentos-de-control-
interno-para-una-buena-autogestion-organizacional/
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral. 5.1.
Directiva 09 de 2018 de la Presidencia de |la Republica — Austeridad de Gasto.
4.2 Reglas o Normas

Guia de usuario Aplicativo de Tiquetes. Resolucidn Interna 276 de 2019.
Articulo 2. Numeral 5.1 items 17 al 19.
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Ley 57 de 1985. Ley 594 de 2000. Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de
la Nacion. Resolucidn Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1

Fecha de la

4.3 . 19-08-2021
Descripcion
4.30.1. Instrumentos de Control de Asignacion de Estacionamientos de vehiculos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Instrumentos de Control de Asignacién de Estacionamientos de vehiculos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Documentos que presentan un tramite administrativo del control realizado a la
2.1 | Alcance y Contenido . ., . . ,
asignacion de estacionamientos para vehiculos.
Solicitud de asignacion
. Respuesta a la solicitud
2.2 | Tipos Documentales L
Comunicaciones
Serie Subserie
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
Series o subseries ini i
2.3 : INSTRUMENTOS DE Instrumento de Control de Suministro de quugtes
asociadas Instrumentos de Control de documentos del Sistema
CONTROL .,
Integrado de Gestidn
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2. Numeral. 5.1.
43 Fecha de la 19-08-2021

Descripcion
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4.30.2. Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia el registro como
2.1 | Alcance y Contenido re.zml.tent.el, numerc.J de radicado, a.sunto y responsable del tramite para su
distribucion y tramite en las respectivas unidades productoras.
Documento de devolucion de correspondencia externa
. Documento de entrega de comunicaciones oficiales externas o internas
2.2 | Tipos Documentales . Lo
Planillas de mensajeria.
Serie Subserie
Instrumento de Control de Asignacién de
Series o subseries Estacionamientos de vehiculos N .
23 asociadas INSTRUMENTOS DE  |Instrumento de Control de Suministro de Tiquetes
CONTROL Instrumentos de Control de documentos del Sistema
Integrado de Gestion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 57 de 1985. Ley 594 de 2000. Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de
4.2 Reglas o Normas ||la Nacidn. Resolucidn Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1
43 Fecha de la 19-08-2021

Descripcion
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4.30.3. Instrumento de Control de Suministro de Tiquetes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Instrumentos de Control de Suministro de Tiquetes
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que presenta un tramite administrativo del control del
2.1 | Alcance y Contenido |jsuministro de tiquetes.
Reportes de control de facturas de tiquetes
2.2 | Tipos Documentales ||Informe de ejecucion (lo genera el aplicativo de tiquetes)
Serie Subserie
Instrumento de Control de Asignacién de
Series o subseries Estacionamientos de vehiculos o N
23 asociadas INSTRUMENTOS DE  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
CONTROL Instrumentos de Control de documentos del Sistema
Integrado de Gestidn
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Directiva 09 de 2018 de la Presidencia de la Republica — Austeridad de Gasto.
4.2 Reglas o Normas Guia de usuario Aplicativo de Tiquetes. Resolucidn Interna 276 de 2019.
) g Articulo 2. Numeral 5.1 items 17 al 19.
43 Fecha de la 19-08-2021

Descripcién

176




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

4.30.4. Instrumentos de Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Instrumentos de Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion de valor administrativo que evidencia el Conjunto de documentos
que describe los niveles estratégicos, misionales, de evaluacion y de apoyo del
2.1 | Alcance y Contenido ||Sistema Integrado de Gestién mediante actividades de elaboracién, adopcidn,
revision, actualizacion, eliminacidn, aprobacion y publicacidn, con el propdsito
de mantener las versiones vigentes y disponibles para su uso.
Caracterizaciones del Sistema Integrado de Gestion.
Procedimientos del Sistema Integrado de Gestién.
Guias del Sistema Integrado de Gestion.
Instructivos del Sistema Integrado de Gestion.
Formatos del Sistema Integrado de Gestion.
Manuales del Sistema Integrado de Gestion.
2.2 | Tipos Documentales ||Catdlogo documental del Sistema Integrado de Gestidn.
Manual de procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.
Mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestion.
Autoevaluaciones de procesos del sistema integrado de Gestién.
Informe de producto no conforme del Sistema Integrado de Gestion.
Lista de asistencia.
Informe del sistema integrado de Gestion.
Serie Subserie
Instrumento de Control de Asignacién de
23 Series o fubseries INSTRUMENTOS DE Estacionamientos de vehiculos o N
asociadas Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
CONTROL . .
Instrumento de Control de Suministro de Tiquetes
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero

Fuente(s): TRD
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Ley 1753 de 2015 articulo 133. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de trabajo.
Decreto 1499 de 2017. Normas Técnicas colombianas NTC ISO 9001:2015
Sistema de Gestién de la Calidad; NTC-ISO 14001:2015 Sistema de Gestion

4.2 Reglas o Normas ||Ambiental; NTC-ISO 45001:2018 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo. NTC 27001:2013 sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn.
Manual de Calidad. Manual de comunicaciones. Resolucion Interna 276 de
2019 articulo dos numeral 5.4

4.3 Fecha de la 19-08-2021

Descripcion

178




eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

BANCO TERMINOLOGICO

GESTION DOCUMENTAL

4.31.INVENTARIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INVENTARIOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El inventario es el conjunto de mercancias o articulos que tiene la entidad para
2.1 | Alcance y Contenido |comerciar con aquellos, permitiendo la compray venta o la fabricacién primero
antes de venderlos, en un periodo econémico determinados.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Inventar!os de AFtlvos de Infolrmauon
. asociadas N/A Inventar!os de B!enes Inmuebles
Inventarios de Bienes Muebles
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 84 de 1873 Coddigo Civil Colombiano, articulo 2200. Ley 610 de 2000
Articulos 1, 3, 6 y 7. Ley 734 de 2002 articulo 34. Ley 1314 de 2009. Ley 1474
de 2011 articulo 87. Ley 1753 de 2015. Decreto 047 de 2014. Decreto 1068 de
4.2 Reglas o Normas 2015 Titulo Il, Capitulo 1. Decreto 2483 de 2018. Manual de Politicas Contables
Capitulo Il Propiedad Planta y equipo, Capitulo Il -Propiedades de Inversién y
Capitulo V Activos Intangibles y pagos anticipados. Resolucién 276 de
septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.1.
4.3 Fecha de la 19-08-2021
Descripcion
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4.31.1. Inventarios de Activos de Informacion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios de Activos de Informacion
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo, cultural y técnico que consiste
en los recursos de informacion que se encuentran en forma impresa, escrita,
2.1 | Alcance y Contenido en parlJeI, trasmljuda por cualquier medio electrénico o almacenado en equipos
de computo, incluyendo software, hardware, recurso humano, datos
contenidos en registros, archivos, bases de datos, videos e imagenes; los cuales
se reciben o se producen en el ejercicio de las funciones de ENTerritorio.
Encuesta de identificacion y clasificacion de activos de informacion.
2.2 | Tipos Documentales Begptro d.e ACtIVOSf fje Info.r.maaon
Indice de informacidn clasificada y reservada
Serie Subserie
23 Series o subseries Inventarios de Bienes Inmuebles
asociadas INVENTARIOS Inventarios de Bienes Muebles
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
En cumplimiento con la Ley 1712 de 2014 en el articulo 6. Decreto 2573 de
2014. Decreto 103 de 2015. NTC-ISO/IEC 27001:2013. Norma ISO 27001 2017.
Circular Externa No. 014 de 2009 de la Superintendencia Financiera de
4.2 Reglas o Normas ||Colombia. Circular Externa No. 038 de 2009 de la Superintendencia Financiera
de Colombia. Circular Externa No. 042 de 2012 de la Superintendencia
Financiera de Colombia. Resolucién 276 de Septiembre 20 de 2019, articulo 2
numeral 1.1. Resolucién 24 de Enero 21 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.
43 Fecha de la |9-08-2021

Descripcién
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4.31.2. Inventarios de Bienes Inmuebles

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios de Bienes Inmuebles
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Ag'rupac‘lon docu.mental dg valor admmlstrat.lvo, cc?ntable y fiscal que ‘
evidencia los registros realizados sobre los bienes inmuebles de la entidad.
Matricula Inmobiliaria
Cédula catastral
Impuesto predial
Escritura
2.2 | Tipos Documentales ||Avalios Comerciales
Licencias de construccion
Planimetria del predio
Comunicaciones
Serie Subserie
23 Series o subseries Inventarios de Activos de Informacion
asociadas INVENTARIOS Inventarios de Bienes Muebles
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 84 de 1873 Cdédigo Civil Colombiano, articulo 2200. Ley 610 de 2000
Articulos 1, 3,6 y 7. Ley 734 de 2002 articulo 34. Ley 1314 de 2009. Ley 1474
de 2011 articulo 87. Ley 1753 de 2015. Decreto 047 de 2014. Decreto 1068 de
4.2 Reglas o Normas |[2015 Titulo Il, Capitulo 1. Decreto 2483 de 2018. Manual de Politicas Contables
Capitulo Il Propiedad Planta y equipo, Capitulo Il -Propiedades de Inversidn y
Capitulo V Activos Intangibles y pagos anticipados. Resolucién 276 de
septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.1.
43 Fecha de la |9-08-2021
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4.31.3. Inventarios de Bienes Muebles

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios de Bienes Muebles
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupafuon docu.mental de valor a.dmmlstratwo, contable.y fiscal que evidencia
los registros realizados sobre los bienes muebles de la entidad.
Cronograma de toma fisica
Inventarios individuales
2.2 | Tipos Documentales ||Acta de la toma fisica
Comunicaciones
Serie Subserie
23 Series o subseries Inventarios de Activos de Informacion
asociadas INVENTARIOS Inventarios de Bienes Inmuebles
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 84 de 1873 Cédigo Civil Colombiano, articulo 2200. Ley 610 de 2000
Articulos 1, 3, 6 y 7. Ley 734 de 2002 articulo 34. Ley 1314 de 2009. Ley 1474
de 2011 articulo 87. Ley 1753 de 2015. Decreto 047 de 2014. Decreto 1068 de
4.2 Reglas o Normas |[2015 Titulo Il, Capitulo 1. Decreto 2483 de 2018. Manual de Politicas Contables
Capitulo Il Propiedad Planta y equipo, Capitulo Il -Propiedades de Inversion y
Capitulo V Activos Intangibles y pagos anticipados. Resolucién 276 de
septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.1.
43 Fecha de la 19-08-2021
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4.32.INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que evidencia los incidentes, accidentes de trabajo y la
2.1 | Alcance y Contenido |respectiva investigacion de los casos laborales presentados.
Formato unico de reportes de accidentes de trabajo - FURAT
Investigacion de accidentes e incidentes
Registros fotograficos
Declaraciones de testigos y afectados
2.2 | Tipos Documentales |Registro de evidencias de acciones correctivas, preventivas y de mejora
formuladas
Lista de asistencia de socializacién de lecciones aprendidas
Comunicaciones
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral. 5.2. Decreto
4.2 Reglas o Normas 1295 de 1994. Ley 1562 de 2012. Resolucion 1401 de 2007. Decreto 1072 de
) g 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
4.3 Fecha de la 19-08-2021
Descripcion
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4.33.LIBROS CONTABLES AUXILIARES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo LIBROS CONTABLES AUXILIARES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion Documental de valor contable, que contiene (débitos y créditos) de
2.1 | Alcance y Contenido ||la entidad.
2.2 | Tipos Documentales Libros Auxiliares de banco
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, funciones especificas de
4.2 Reglas o Normas ||los grupos de trabajo. 5.5. Gestidn de Pagaduria.
4.3 Fecha de la 20-08-2021
Descripcion
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4.34.LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los libros contables principales presentan en forma resumida los registros de
2.1 | Alcancey Contenido |transacciones, hechos y operaciones desarrollados por una entidad.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Libros Diario
) asociadas N/A Libros Mayor y Balance
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero P - o i
Fuente(s): CONTADURIA GENERAL DE LA NACION Régimen de Contaduria
Pablica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 48
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacion. Resolucion nimero
4.2 Reglas o Normas 000010 de 2018 de la Direccion de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.

Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.  Catadlogo Unico de Informacién Financiera con fines de
supervisién. Manual de Politicas Contables. Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001-2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad.
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4.3 Fecha de la 20-08-2021
Descripcion
4.34.1. Libros Diario
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros Diario
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor contable, contiene los registros diarios de los
2.1 | Alcance y Contenido |jmovimientos contables (débitos y créditos) de la Entidad.
2.2 | Tipos Documentales Libros Diario
Serie Subserie
23 Series o subseries LIBROS CONTABLES
) asociadas PRINCIPALES Libros Mayor y Balance
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998
Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
4.2 Reglas o Normas

2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién nimero
000010 de 2018 de la Direccidn de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.  Catdlogo Unico de Informacién Financiera con fines de

186




eterritorio

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

BANCO TERMINOLOGICO

GESTION DOCUMENTAL

supervisién. Manual de Politicas Contables. Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad.

4.3 Fecha de la 20-08-2021
Descripcion
4.34.2. Libros Mayor y Balance
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros Mayor y Balance
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion Documental que contiene los registros de todos los saldos de las
2.1 | Alcance y Contenido |jcuentas contables de la Entidad en un periodo determinado.
2.2 | Tipos Documentales Libros Mayory Balance
Serie Subserie
2.3 Series o subseries LIBROS CONTABLES |Libros Diario
asociadas PRINCIPALES Libros Mayor y Balance
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1314 de 2009. Decreto 2649 de diciembre 29 de 1993. Articulo 124. Decreto
2242 de 2015. Decreto 1625 de 2016. Decreto 2483 de 2018 expedida por la
Contaduria General de la Nacién. Decreto 2270 de diciembre 13 de 2019.
4.2 Reglas o Normas Decreto 2420 de 2015. Circulares externas No. 100 de 1995 y 030 de 1998

Superintendencia Financiera de Colombia. Resoluciones 037 de 2017, 049 de
2019 expedida por la Contaduria General de la Nacién. Resolucién nimero

000010 de 2018 de la Direccidon de Impuestos y Aduanas nacionales DIAN.
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Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2, numeral. 6.2.
Contabilidad. Acuerdo 159 de 2013 Manual de presupuesto. Reglamento de
presupuesto.  Catdlogo Unico de Informacién Financiera con fines de
supervisién. Manual de Politicas Contables. Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001-2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad.

43 Fecha_ de_ !a 20-08-2021
Descripcion
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4.35.LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
21 | Alcance y Contenido Agrupacién documgntal con vanr. contgble y,f|§cal gue evidencia el registro de
rubros para ser utilizados en las vigencias proximas.
2.2 | Tipos Documentales N. A
. . Serie Subserie
23 Series o subseries ros de Vi -
. asociadas N/A Libros de Vigencias Futuras
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 111 de 1996. Decreto 115 de 1996. Decreto 4730 de 2005. Resolucidn
2416 de 1997 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Resolucion Interna
4.2 Reglas o Normas |[276 de 2019 articulo 2 numeral 6.3. Acuerdo 159 de 2013. Manual de
presupuesto. Reglamento de presupuesto. Articulo 9 de la Resolucion 0007 de
2016.
4.3 Fecha de la 20-08-2021
Descripcion
4.35.1. Libros de Vigencias Futuras
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo

Libros de Vigencias Futuras
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1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacion docun?(::'ntal con valor. cont.able ylfl.scal que evidencia el registro de
rubros para ser utilizados en las vigencias proximas.
Solicitud y Anexos
Certificado de Vigencia Futura
Comunicaciones referentes a Certificados de Vigencias Futuras
2.2 | Tipos Documentales Cop!a del acta de.zf\probaaon de.\lllgencu.:] futu.ra por parte de la Junta Dlrect|v.a
Copia de Resolucion de aprobacién de vigencia futura por parte de la Gerencia
General (aplica solo para gastos administrativos)
Libro auxiliar de vigencias futuras
Serie Subserie
Series o subseries
23 : LIBROS DE N/A
asociadas CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 111 de 1996. Decreto 115 de 1996. Decreto 4730 de 2005. Resolucién
2416 de 1997 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Resolucion Interna
4.2 Reglas o Normas |[276 de 2019 articulo 2 numeral 6.3. Acuerdo 159 de 2013. Manual de
presupuesto. Reglamento de presupuesto. Articulo 9 de la Resolucion 0007 de
2016.
43 Fecha de la 20-08-2021
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4.36.LINEAMIENTOS DE LA ARQUITECTURA EMPRESARIAL

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo LINEAMIENTOS DE LA ARQUITECTURA EMPRESARIAL
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor técnico, la cual es una guia de lineamientos y
procesos encaminadas a la organizacién sistémica del diseio, implementaciény
21 | Alcance v Contenido evolucién de la Arquitectura Empresarial de ENTERRITORIO, alineado con el
) y Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial para la gestion de Tecnologias
de la Informacidn del Estado colombiano.
2.2 | Tipos Documentales Informe
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 aios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 288 de enero 29 de 2004. Decreto 415 de 2016. Decreto 1008 de
2018 del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
4.2 Reglas o Normas Resolucidon 276 de 2019, articulo 2, numeral 1.2. Punto 34. Resolucién Interna
24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2 punto 3.
4.3 Fecha de la 20-08-2021

Descripcion
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4.37.MANUALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo MANUALES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los manuales son textos utilizados como medio para coordinar y registrar
informacidon en forma sistémica y organizada. Un manual, ademas, es el
2.1 | Alcance y Contenido |conjunto de direcciones o instrucciones que se proponen guiar o mejorar la
eficiencia de las tareas a realizar.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Manual de Funciones, Requisitos y
asociadas Competencias Laborales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacioén Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://dudalia.com/tarea/6xk0
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Decreto
1 2015, ., . o . .
4.2 Reglas o Normas 083 de 2015. Capitulo 6. Manuales especificos de funciones y competencias
laborales.
4.3 Fecha de la 20-08-2021
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4.37.1. Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacién documental que describe las funciones y compet.enuas laborales
de los empleos que conforman la planta de personal de la entidad.
M I
2.2 | Tipos Documentales anua
Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas MANUALES N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Decreto
4.2 Reglas o Normas ||1083 de 2015. Capitulo 6. Manuales especificos de funciones y competencias
laborales.
43 Fecha de la 20-08-2021
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4.38.NOMINAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo NOMINAS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido A_‘grl.Jpac.lon docunlwer?tal que eV|d.enC|a . los salarios, dgducc_mnes y demas
liguidaciones de ndmina que la entidad ejecuta a los funcionarios.
Némina
Prendmina
Novedades de ndmina (documentacion electrdnica o digital por temas de
pandemia y tienen un aplicativo que en el mes de junio Aplicativo novedades
de Némina)
2.2 | Tipos Documentales Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Reporte de devengados
Liquidacion de ndmina
Reporte de netos pagados
Listado de banco
Comprobante electrénico de transaccion
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 80 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral. 5.2. Decreto
) g 1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
43 Fecha de la 20-08-2021
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4.39.PIEZAS COMUNICATIVAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PIEZAS COMUNICATIVAS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon documental que contiene informacion sobre actividades de la
2.1 | Alcance y Contenido |entidad, como la divulgacién de planes, programas y proyectos, acceso,
estancia y egreso de los procesos asistenciales, deberesy derechos.
Boletin de prensa
Piezas graficas
2.2 | Tipos Documentales |Videos
Ficha proyecto para comunicaciones via correo electrdnico.
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacioén Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica de Colombia, articulo 20y 74. Ley 1712 de 2014. Decreto
4.2 Reglas o Normas ||103 de 2015. Directiva Presidencial 03 de 2019. Manual de Imagen Corporativa.
Resolucién Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 1.5.
4.3 Fecha de la 21-08-2021

Descripcion
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4.40.PLANES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

PLANES

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Modelo sistematico de una actuacion publica o privada, que se elabora
anticipadamente para dirigirla y encauzarla.

2.2

Tipos Documentales

N. A

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

N/A

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de Ila
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestién y el
Gobierno de seguridad de la informacion
Institucional

Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN
Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta
Ante Emergencias

Planes de Previsidon del Recurso Humano
Planes de Seguridad y Privacidad de la
Informacién

Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad
y Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental
Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Planes Estratégicos de Comunicaciones
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Planes Estratégicos de la Gestion de Talento
Humano GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la
Informacién

Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC
Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://dle.rae.es/plan
4.2 Reglas o Normas |N/A
4.3 Fecha de la - 21-08-2021
Descripcion
4.40.1. Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Ag'rur?amon Documental de. valor Adm|r.1|strat|vo e Histdrico, el cual consigna
objetivos y metas del negocio de ENTerritorio.
2.2 | Tipos Documentales Plan
Serie Subserie
23 Series o subseries Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
asociadas PLANES Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Auditoria
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Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidn del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestidon y Desempefio

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

Decreto 288 de enero 29 de 2004. Articulo 8. Resolucion Interna 276 de 2019,
articulo 2, numeral 1.3 puntos 1 al 4 y del 9 al 11. Resolucién Interna 24 de

4.2 Reglas o Normas |[2021, articulo 1 numeral 1.3 puntos 1 al 4 del 9 al 10. Circular 001 de 2018:
Lineamientos Planeacién Estratégica e Institucional. Ley 1314 de 2009. Ley
1474 de 2011.

43 Fecha de la 22-08-2021

Descripcion
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4.40.2. Planes Anticorrupcion y Atenciéon del Ciudadano

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes Anticorrupcidn y Atencién del Ciudadano

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion documental con valor administrativo, y legal que evidencia las
estrategias, acciones y medidas que ha establecido ENTerritorio, para: a)
prevenir y mitigar la ocurrencia de eventos de corrupcion en desarrollo de su
objeto misional, b) implementar la estrategia anti-trdmites, c) mejorar la
atencidn al ciudadano, c) realizar una adecuada rendicién de cuentas y d)
promover la transparencia y el acceso a la informacion publica.

2.2

Tipos Documentales

Plan de Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
Informe de seguimiento al Plan Anticorrupcion y Atencidn al Ciudadano

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

PLANES

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacidn Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidén del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad vy
Privacidad

Planes de Vacantes
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Planes del Sistema de Gestién Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacion — PIC

Planes Institucionales de Gestidon y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
. Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1474 de 2011 articulo 73, el Decreto 124 de 2016, documento “Estrategias
4.2 Reglas o Normas para la construccién del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano version
) g 2”, la Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial- ENTerritorio,
Directiva Presidencial 09 de 1999, Resolucion interna 24 de 2021, articulo 1.
4.3 Fecha de la 22-08-2021
Descripcion
4.40.3. Planes Anual de Adquisiciones
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Anual de Adquisiciones
1.3 |Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental, con valores administrativos y fiscales, en la cual
se evidencian las acciones realizadas al interior de la entidad para la
2.1 |Alcance y Contenido|planeacion y control de las obras, bienes y servicios con el objetivo de
satisfacer las necesidades, identificando costos estimados, tipo de
contratacidn, tipo de recursos entre otros.
2.2 |Tipos Documentales |[Plan de compras
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Solicitud de adquisicién

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

PLANES

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidn y Atencién al Ciudadano
Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacion Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidon del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencidn

10 ainos

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD
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Constitucion Politica de Colombia articulo 209. Decreto 495 de 2019,
articulo 6, Resolucién No. 24 de enero 21 de 2021, articulo 1 numeral 4.1

4.2 Reglas o Normas ., ..
& puntos 3 y 5. Manual de Contratacidon de ENTERRITORIO. Norma Técnica
Colombiana NTC ISO 9001:2015.
Fechadela
4.3 . .. 21-08-2021
Descripcion
4.40.4. Planes Anuales de Auditoria
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Anuales de Auditoria
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupaf:[on documental que e.V|de‘:nC|a los alcances, objetivos, tiempos vy
asignacién de recursos de las auditorias.
Pl
2.2 | Tipos Documentales an
Serie Subserie
Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Mantenimiento de |la
Infraestructura Institucional
Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
23 Series o subseries Planes de Accidn Institucional

asociadas

Planes de Conservacidn Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

PLANES

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
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Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 87 de 1993, articulo 9. Resolucion Interna 331 de 2013 Estatuto de
4.2 Reglas o Normas ", .
Auditoria de la entidad.
4.3 Fecha de la 21-08-2021
Descripcion
4.40.5. Planes Anuales de Mantenimiento de la Infraestructura Institucional
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Anuales de Mantenimiento de la Infraestructura Institucional
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia el
2.1 | Alcance y Contenido mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica de la entidad

para prevenir el deterioro acelerado de la infraestructura, comprende acciones
que se deben realizar en forma planificada, periddica, permanente vy
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programada, para prevenir retrasar o evitar el deterioro de la infraestructura,

producto del uso normal.

2.2

Tipos Documentales

Diagnéstico de infraestructura fisica
Cronograma anual de mantenimiento
Evaluacién y/o solicitud de intervencidn de la infraestructura fisica de los

espacios de trabajo.
Constancia de mantenim
Comunicaciones

iento preventivo y correctivo

2.3

Serie

Subserie

Series o subseries
asociadas

PLANES

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accidn Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestidn Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

AREA DE

VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion HH

10 ainos
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3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 9 de 1989. Ley 388 de 1997. Ley 1682 de Decreto 1077 de 2015. RETIE
4.2 Reglas o Normas Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas. RETILAP reglamento Técnico
’ g de lluminacién y Alumbrado publico. NTC2050. Resolucién Interna 276 de 2019.
Articulo 2. numeral 5.1
43 Fecha de la 22-08-2021
Descripcion
4.40.6. Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el Gobierno de seguridad de la informacién
Institucional
1 AREA DE IDENTIFICACION
. Planes Anuales de Monitoreo a la Gestidn y el Gobierno de seguridad de la
1.2 Titulo ) ., L
informacidn Institucional
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia la planeacidn
2.1 | Alcance y Contenido |institucional sobre la seguridad de la informacion de ENTERRITORIO, realizada
por esta dependencia.
Memorando o correo electrdnico de solicitud.
Cronograma
Informe semestral de Monitoreo a la Gestidn y el Gobierno de seguridad de la
inf 60 Institucional
2.2 | Tipos Documentales n °””‘?°'°T‘ nstituciona L
Comunicaciones y /o Correo Electrénico
Plantilla Establecimiento del Contexto
Acta de reunién interna
Serie Subserie
23 Series o subseries Plan de Est‘rategia FF)merciaI y.|§/lerca(':leo
. asociadas PLANES Planes Anticorrupcidn y Atencién al Ciudadano

Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

205




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidon del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefiio

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Circulares Externas 014 y 038 de 2009; 042 de 2012 de la Superintendencia
Financiera de Colombia. Norma Técnica Colombiana Gestiéon del Riesgo.
Principios y Directrices NTC - ISO 31000:2009. Normal Técnica Colombiana
Tecnologia de la Informacién NTC-ISO/IEC 27001:2013. Normal Técnica
Colombiana Tecnologia de la Informaciéon NNTC-ISO/IEC 27002:2012. Manual
de Gestion de Seguridad de la Informacidn. Manual 3.2 de Estrategia de
Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones. Resolucidn 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral
1.1. Resolucion 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.
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4.3 Fecha de la 22-08-2021
Descripcion
4.40.7. Planes de Accion Institucional
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Accidn Institucional
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valor administrativo, que evidencia la ejecucion de
2.1 | Alcance y Contenido |[las acciones definidas en la gestion de ENTerritorio en la formulacion,
implementacién y seguimiento de las acciones o metas establecidas.
. Plan de Accidn Institucional
2.2 | Tipos Documentales an de Acclon .ns.l uciona S
nforme de seguimiento al plan institucional
Serie Subserie
Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Auditoria
Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
Infraestructura Institucional
Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
23 Series o subseries Planes de Conservacién Documental

asociadas

PLANES Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacion Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y

Privacidad
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Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestién Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacion — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 152 de 1991, Decreto 1083 de 2015, Circular 001 de 2018 Departamento
4.2 Reglas o Normas de la Funcidon Publica, Resolucién interna 276 de Septiembre 20 de 2019,
articulo 2. Resolucidn interna 24 de 2021, articulo 1.
4.3 Fecha de la 22-08-2021
Descripcion
4.40.8. Planes de Conservacion Documental
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Conservacién Documental
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo y técnico que registra las
acciones a corto, mediano y largo plazo, encaminadas a ser ejecutadas a través
2.1 | Alcance y Contenido |[de programas, procesos y procedimientos de la conservacién de las
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos durante el ciclo vital, sin
importar su soporte y el medio en que se encuentren.
2.2 | Tipos Documentales ||Plan de Conservacién documental
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2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

PLANES

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcion y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accién Institucional

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidn del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 ainos

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2

Reglas o Normas

Acuerdo 006 de 2014.
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4.3

Fechadela
Descripcion

22-08-2021

4.40.9. Planes de Continuidad del Negocio — PCN

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion Documental de valor administrativo que evidencia la gestidn de la
entidad en la formulacién, implementacion y seguimientos de los correctivos
identificados sobre la gestién encaminadas a cumplir con los objetivos
misionales de ENTerritorio.

2.2

Tipos Documentales

Acta

Registro de Asistencia

Plan de Manejo de Riesgos

Comunicaciones relacionadas con el PCN

Cronograma

Preparacion, ejecucion y cierre de pruebas al plan de continuidad

Informe de Pruebas al Plan de Continuidad del Negocio

Registros de cumplimiento de actividades del cronograma anual del PCN
Registros de ejecucion de actividades de sensibilizacion y capacitacion
Resultados de los indicadores, para medir el estado de la gestidn del Plan de
Continuidad del Negocio de ENTerritorio.

Informe de monitoreo a la implementacién, mantenimiento y pruebas del
Plan de Continuidad del Negocio

Plan de Tratamiento

Evaluacién de dafios a la infraestructura fisica

Evaluacién de dafios a la infraestructura tecnolégica

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

PLANES
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Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Acciodn Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidn del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacion — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefiio

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Ley 1523 de 2012. Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.4.6.25 del Ministerio del
Trabajo. Circular Externa 100 de 1995. Circular basica contable y financiera.
Capitulo XXIII SARO — 3.1.3.1. Administracion de la Continuidad del Negocio.
Circular Basica Externa 041 de 2007 Capitulo XXIIl, Reglas relativas a la
Administracion del Riesgo Operativo, de la Superintendencia Financiera de
Colombia. Circular 038 de 2009 de la Superintendencia Financiera de Colombia.
Numeral 7.5.2 “Gestidén de Riesgos”. Circular basica juridica externa 029 de
2015 Parte 1, Titulo 1, Capitulo IV, de la Superintendencia Financiera de
Colombia. Circular basica juridica externa 029 de 2015 Parte 1, Titulo 2, Capitulo

I, Canales y Medios de Seguridad, de la Superintendencia Financiera de
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Colombia. Manual 3.2 de Estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de
Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones. Resoluciéon 276 de
septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucidn 24 de 2021, articulo

1 numeral 1.1.

Fecha de la

4.3 L, 22-08-2021
Descripcion
4.40.10. Planes de Mejoramiento Institucional
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Mejoramiento Institucional

1.3 |Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1 |Alcance y Contenido

Agrupacion documental de valor administrativo que evidencia las
acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora
que se identifican en la auditoria de cada unidad productora de
ENTerritorio.

2.2 |Tipos Documentales

Plan
Comunicaciones de modificacion al plan
Comunicaciones plan de mejoramiento

Series o subseries

2.3
asociadas

Serie Subserie

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidén y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestidon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

PLANES

Planes de Participacién Ciudadana

212




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsién del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 [Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
HFuente(s); TRD
4.2 | ReglasoNormas |Ley 87 de 1993 articulo 9. Decreto 1083 de 2015, Titulo 21.
43 Fecha de la 22-08-2021
Descripcion
4.40.11. Planes de Participacion Ciudadana
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Participacién Ciudadana
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que fomenta los lineamientos del Modelo Integrado de
2.1 | Alcance y Contenido |[Planeacién y Gestion en lo referente con la relacién del estado-ciudadano, en

donde se garantiza la participacidn ciudadana de la gestién de ENTerritorio,
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donde la ciudadania puede ejercer control social y la evaluacidn del estado en
los procesos de rendicidon de cuentas de la gestidn publica de la entidad.

2.2

Tipos Documentales

Plan de participacién Ciudadana
Informe de seguimiento

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcion y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestién y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accién Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidon del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

PLANES

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 ainos

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
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Fuente(s): TRD

Ley 1757 de 2015, CONPES 3654 de 2010, Decreto 1081 de 2015, Ley 1712 de

4.2 Regl N
eglas 0 Normas 115014, Decreto 1499 de 2017.
4.3 Fecha de la 22-08-2021
Descripcion
4.40.12. Planes de Preservacidn Digital a Largo Plazo
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y técnico que registra las
2.1 | Alcance y Contenido acciones a corto, medla'no y largo plazo, encamlhadas a ser eJe.cutadas a través
de programas, estrategias, procesos y procedimientos con el fin de asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.
2.2 | Tipos Documentales Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Serie Subserie
Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcidén y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Auditoria
Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional
Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
2.3 Series o subseries Gobierno de seguridad de la informacién Institucional

asociadas

PLANES Planes de Accidn Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacion Ciudadana

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
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Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas ||Acuerdo 006 de 2014, Articulo 12.
4.3 Fecha de la 22.08-2021
Descripcion
4.40.13. Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta Ante Emergencia
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Prevencion, Preparacién y Respuesta Ante Emergencia
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacion .docu.mental qu.e presenta las actuaciones a seguir e_n caso de que se
presenten situaciones de riesgo, amenaza y desastres en la entidad.
Plan
2.2 | Tipos Documentales Informt? de.evaluauon de eventos
Comunicaciones
2.3 Series o subseries Serie Subserie
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asociadas

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidn y Atencién al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestién y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Acciodn Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

PLANES Planes de Previsidon del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefiio

AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion

10 ainos

3.2 Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Resolucién 276 de Septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral. 5.2. Decreto
1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Fecha dela

4.3 Descripcién

22-08-2021
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4.40.14. Planes de Previsidon del Recurso Humano

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes de Prevision del Recurso Humano

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

requerimientos.

Agrupacion documental de gestion del talento humano que registra los
requerimientos de personal con la disponibilidad interna que se tenga del
mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para atender dichos

2.2

Tipos Documentales

Plan de Prevision del Recurso Humano

2.3

Serie

Subserie

Series o subseries
asociadas PLANES

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones
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Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacion — PIC

Planes Institucionales de Gestidon y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 909 de 2004 articulo 17, Resolucién interna 276 de 2016 articulo 2 item 5.3
4.2 Reglas o Normas
numerales 1, 3, 4
4.3 Fecha de la 22-08-2021
Descripcion
4.40.15. Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién
1.3 |Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion de valor administrativo e histérico se evidencia formulacidn,
., _|limplementacién y seguimiento de las actividades orientadas a fortalecer
2.1 |Alcance y Contenido P . Y Seg . ., .
el tratamiento de la informacién generada, tratada y custodiada por
ENTerritorio.
. Plan
2.2 |Tipos Documentales
Serie Subserie
2.3 Series o subseries Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

asociadas

Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

219




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

PLANES Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Acciodn Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta APInte
Emergencias

Planes de Previsidon del Recurso Humano

Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefiio

AREA DE VALORACION

3.1 [Tiempo de Retencién

10 ainos

3.2 Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 | Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Ley 1437 de 2011, Capitulo IV. Ley 1581 de 2012 articulo 4 item g;
articulo 17 item d. Ley 1712 de 2014 articulo 7, titulo Ill. Circular 007 de
2018 de la Superintendencia Financiera de Colombia. Conpes 3854 de
2016. Decreto 1008 de 2018 del Ministerio de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones articulo 2.2.9.1.1.3. Decreto 612 de

2018, articulo 1 Departamento de la Funcién Publica. Resolucidn 276 de

220




e territorio BANCO TERMINOLOGICO

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucién 24 de 2021,

articulo 1 numeral 1.1.

Fechadela
4.3 ., 22-08-2021
Descripcion
4.40.16. Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y técnico; es un modelo de
planeacién que identifica las amenazas y/o vulnerabilidad de los activos
2.1 | Alcance y Contenido |jtecnoldgicos de ENTerritorio, del cual se lleva un monitoreo de control
administrativo, técnico y/o fisico con el fin de evaluar la gravedad de las
vulnerabilidades de seguridad informatica del sistema.
Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
. Informe de vulnerabilidades del de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
2.2 | Tipos Documentales .
Privacidad
Serie Subserie
Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcion y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Auditoria
Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional
Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
23 Series o subseries Gobierno de seguridad de la informacién Institucional

asociadas

PLANES Planes de Accidn Institucional

Planes de Conservacidn Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano
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Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestién Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacion — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
42 Reglas o Normas Decreto 288 de Enero 29 de 2004, articulo 9. Resolucién 276 de 2019, articulo
) & 2, numeral 1.2. Resolucién Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2 punto 4.
4.3 Fecha de la 22.08-2021
Descripcion
4.40.17. Planes de Vacantes
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Vacantes
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo de gestion del talento humano
2.1 | Alcance y Contenido ||el cual registra informacidn de necesidad de personal y como proveer cargos de
los procesos de seleccion conforme a la Ley.
2.2 | Tipos Documentales Plan de previsién del recurso humano
. . Serie Subserie
23 Series o subseries - -
. asociadas PLANES Plan de Est.rategla F?merC|aI yll}/lerca(.:leo
Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
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Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accidn Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidon del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefiio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Ley 909 de 2004 articulos 14 y 15. Resolucién interna 276 de 2016 articulo 2
item 5.3 numerales 1y 11.

Fecha dela

4.3 Descripcién

22-08-2021
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4.40.18. Planes del Sistema de Gestion Ambiental
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes del Sistema de Gestion Ambiental
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo, que evidencia los
2.1 | Alcance y Contenido |[compromisos, acciones y estrategias que adopta la entidad en el marco del
Sistema de Gestién Ambiental.
Plan
Informe de seguimiento al plan
2.2 | Tipos Documentales |Registros fotograficos
Soportes de seguimiento al plan
Serie Subserie
Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Auditoria
Planes Anuales de Mantenimiento de la Infraestructu
Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el Gobier
Planes de Accién Institucional
Planes de Conservacién Documental
Planes de Continuidad del Negocio — PCN
Planes de Mejoramiento Institucional
23 Series o subseries Planes de Participacion Ciudadana

asociadas

PLANES Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Planes de Prevencion, Preparacidn y Respuesta Ante
Planes de Prevision del Recurso Humano
Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Priv
Planes de Vacantes
Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones
Planes Estratégicos de la Gestidn de Talento Humano
Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

ra Institucional
ho de seguridad

“mergencias

acidad

GETH

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC
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Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 1164 de 2002 del Ministerio del Medio Ambiente. Resolucién 276
4.2 Reglas o Normas ||de 2019. Articulo 2. numeral. 5.1. Servicios Administrativos.
4.3 Fecha de a 22-08-2021
Descripcion
4.40.19. Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que presenta los objetivos, metas, actividades,
2.1 | Alcance y Contenido |[responsablesy cronograma del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Copia del acta de comité de gestién y desempeno
Plan
2.2 | Tipos Documentales Control de a5|stenC|E
Informe de evaluacion del plan
Comunicaciones
Serie Subserie
23 Series o subseries Plan de Est.rategia (.Zf)mercial yll}/lerca(.:IeO
. asociadas PLANES Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano

Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria
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Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Acciodn Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidn del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefiio

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral. 5.2. Decreto
1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Fechadela

4.3 s
Descripcion

22-08-2021
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4.40.20. Planes Estratégicos de Comunicaciones

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes Estratégicos de Comunicaciones

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion Documental de valor Administrativo e histdrico contiene el disefio
de planeacién, definicién, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de la planeacion
de las comunicaciones institucionales.

2.2

Tipos Documentales

Plan

Seguimiento al plan

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

PLANES

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de la Gestién de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
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Planes Estratégicos Institucionales
Planes Institucionales de Capacitacion — PIC
Planes Institucionales de Gestidon y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucion Politica de Colombia, articulo 20y 74. Ley 1712 de 2014. Decreto
4.2 Reglas o Normas ||103 de 2015. Directiva Presidencial 03 de 2019. Manual de Imagen Corporativa.
Resolucién Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 1.5.
4.3 Fecha de la 22.08-2021
Descripcion
4.40.21. Planes Estratégicos de la Gestion del Talento Humano GETH
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Estratégicos de la Gestién del Talento Humano GETH
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo de gestion del talento humano
el cual registra las actividades planeadas, el seguimiento y evaluacién de las
. actividades ejecutadas en cada ciclo de la gestidn del talento humano
2.1 | Alcance y Contenido . o . .
encaminadas a la contribucion fortalecimiento de las capacidades,
conocimientos, competencias y calidad de vida, en aras de generar resultados
con valores.
Plan Estratégico de la Gestion del Talento Humano — GETH
. Informe de seguimiento y evaluacién del Plan Estratégico de la Gestion del
2.2 | Tipos Documentales
Talento Humano — GETH
. . Serie Subserie
23 Series o subseries - -
. asociadas PLANES Plan de Est‘rategla F?merual y.IYIerca(':leo
Planes Anticorrupcidn y Atencién al Ciudadano
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Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidon del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefiio

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos

3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

Ley 1753 de 2015, Decreto 612 de 2018, Ley 1960 de 2019, Art 3 y 4: modifican

4.2 Reglas o Normas ||la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998, Ley 1955 de 2019, Resolucion
interna 276 de 2016 articulo 2 item 5.3 numerales 1, 3y 12.
43 Fecha de la 22-08-2021

Descripcién
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4.40.22. Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo y técnico, el cual es un
. documento de planeacion de corto, mediano y largo plazo de actividades con el
2.1 | Al Contenid . . . L
cancey tontemdo fia, de lograr los objetivos estratégicos de ENTERRITORIO en el dmbito de
incorporacion de tecnologias de informacién y comunicacion (TIC).
. Plan
2.2 | Tipos Documentales
Serie Subserie
Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Auditoria
Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional
Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accion Institucional
Planes de Conservacién Documental
Planes de Continuidad del Negocio — PCN
23 Series o subseries P:anes de Mejt.)r.aml.elnto .Instltuuonal
. asociadas PLANES Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencidn, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidon de Talento Humano
GETH
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Planes Estratégicos Institucionales
Planes Institucionales de Capacitacion — PIC
Planes Institucionales de Gestidon y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 288 de enero 29 de 2004 Articulo 8. Decreto 1078 de 2015 del
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Decreto 415
de 2016. Decreto 612 de 2018 articulo 1 numeral 10 de la Funcién publica.
4.2 Reglas o Normas ||Decreto 1008 de 2018 del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. Ley 1712 de 2014. Resolucion 276 de 2019, articulo 2,
numeral 1.2. Punto 34. Resolucidn Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2
punto 1, 2, 6 al 15.
4.3 Fecha de la 22.08-2021
Descripcion
4.40.23. Planes Estratégicos Institucionales
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Estratégicos Institucionales
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion de valor administrativo e histdrico ya que evidencian la gestion de
2.1 | Alcance y Contenido ||la entidad en la formulacién, implementacién y seguimiento de los objetivos
estratégicos de ENTerritorio.
Plan
Plan de Accidn Institucional
. . £ -
2.2 | Tipos Documentales Comunicaciones relacionadas con el Plan Estratégico

informe de seguimiento
Plan de manejo de Riesgos
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2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcion y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de |Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestiéon y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accién Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

PLANES

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 anos

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2

Reglas o Normas

Ley 152 de 1991. Ley 1474 de 2011. Ley 1955 de 2019. Decretos 1083 de 2015,
1499 de 2017, 612 de 2018 y 495 de 2019 Departamento de la Funcién Publica.
Circular 001 de 2018: Lineamientos Planeacién Estratégica e Institucional del
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Departamento de la Funcion Publica. Resolucién 276 de septiembre 20 de

2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucidn 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.

Fecha de la

4.3 . 22-08-2021
Descripcion
4.40.24. Planes Institucionales de Capacitacion — PIC
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Institucionales de Capacitacion — PIC
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental que presenta las acciones de capacitacién y formacion,
2.1 | Alcance y Contenido |[facilitando el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados.
Diagnéstico de necesidades de capacitacion
Hoja de vida de indicadores (Aplicativo SIG Digital)
Plan
2.2 | Tipos Documentales ||[Copia del acta de comité de gestion y desempeiio
Control de asistencia a capacitacion
Informe final de ejecucién
Serie Subserie
Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo
Planes Anticorrupcidén y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones
Planes Anuales de Auditoria
Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
23 Series o subseries Infraestructura Institucional

asociadas

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accién Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacion Ciudadana

PLANES

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
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Planes de Prevencién, Preparacién y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Previsidn del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacidn
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Gestion y Desempefio

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Decreto
4.2 Reglas o Normas 1072 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Decreto Ley
) g 1567 de 1998. Por el cual se crea el Sistema Nacional de Capacitacion vy el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.
4.3 Fecha de la 23-08-2021
Descripcion
4.40.25. Planes Institucionales de Gestion y Desempeiio
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Institucional de Gestién y Desempeiio
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
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2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion de valor administrativo e histérico, evidencia formulacion,
implementacion y seguimiento de las actividades orientadas a fortalecer el
modelo integrado de planeacidn y gestion al interior de ENTerritorio.

2.2

Tipos Documentales

Formato de formulacién Plan de Accion Institucional

Informe de seguimiento

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie

Subserie

PLANES

Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo

Planes Anticorrupcidn y Atencidn al Ciudadano
Planes Anual de Adquisiciones

Planes Anuales de Auditoria

Planes Anuales de Mantenimiento de Ia
Infraestructura Institucional

Planes Anuales de Monitoreo a la Gestion y el
Gobierno de seguridad de la informacién Institucional
Planes de Accién Institucional

Planes de Conservacién Documental

Planes de Continuidad del Negocio — PCN

Planes de Mejoramiento Institucional

Planes de Participacién Ciudadana

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta Ante
Emergencias

Planes de Prevision del Recurso Humano

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn
Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad

Planes de Vacantes

Planes del Sistema de Gestion Ambiental

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Planes Estratégicos de Comunicaciones

Planes Estratégicos de la Gestidén de Talento Humano
GETH

Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion
Planes Estratégicos Institucionales

Planes Institucionales de Capacitacién — PIC

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencién

10 ainos

3.2

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
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HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Ley 1753 de 2015. Decretos 1083 de 2015, 1499 de 2017 de Departamento de
La Funcidn Publica. Decreto 612 de 2018. Resolucién Interna 245 de 2019.

4.2 Regl N
eglas o Normas Resolucién Interna 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1.
Resolucidn Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1
43 Fecha de la 23-08-2021
Descripcion
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4.41.PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es la remision de los documentos del archivo de gestién al central
21 | Alcance v Contenido (Transferencia Primaria), y de este al histérico (Transferencia Secundaria), de
) y conformidad con las Tablas de Retencién — TRD y de la Tabla de
Valoracion Documental — TVD, vigentes.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Planes de Transferencias Documentales
23 Series o subseries Primarias
) asociadas N/A Planes de Transferencias Documentales
Secundarias
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Mini/Manual No. 4 Tablas de Retencidon Documental y Transferencias
4.2 Reglas o Normas Documentales del Archivo General de la Nacién, Decreto 1080 de 2015
) & articulo 2.8.2.9.3. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2. numeral 5.1
items 8 al 10.
43 Fecha de la 23-08-2021

Descripcion
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4.41.1. Planes de Transferencias Documentales Primarias

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Transferencias Documentales Primarias
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo, legal y técnico, que evidencia
. el registro de la remisidn de los documentos de archivo de gestion al archivo
2.1 | Alcance y Contenido , . . . .
central, segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién
documental de la entidad.
Cronograma de transferencias documentales primarias
Solicitud de transferencia primaria
2.2 | Tipos Documentales ||Inventario Unico Documental
Comunicaciones oficiales
Serie Subserie
23 Series o subseries PLANES DE
) asociadas TRANSFERENCIAS  |Planes de Transferencias Documentales Secundarias
DOCUMENTALES
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Mini/Manual No. 4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias
4.2 Reglas o Normas Documentales del Archivo General de la Nacion, Decreto 1080 de 2015 articulo
) g 2.8.2.9.3. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1 items 8 al
10.
4.3 Fecha de la 23-08-2021

Descripcién
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4.41.2. Planes de Transferencias Documentales Secundarias

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Transferencias Documentales Secundarias
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo, legal y técnico, que evidencia
. el registro de la remisidn de los documentos de archivo central al archivo
2.1 | Alcance y Contenido | . .~ . L ,
histérico, de aquellos documentos que se le dio la conservacidn total segin la
disposicién final, consignada en la TRD.
Cronograma de transferencias documentales secundaria
2.2 | Tipos Documentales |[Comunicaciones oficiales
Serie Subserie
Series o subseries PLANES DE
2.3 asociadas TRANSEERENCIAS Planes de Transferencias Documentales Primarias
DOCUMENTALES
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Mini/Manual No. 4 Tablas de Retencion Documental y Transferencias
4.2 Reglas o Normas Documentales del Archivo General de la Naciéon, Decreto 1080 de 2015 articulo
) g 2.8.2.9.3. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2. Numeral 5.1 items 8 al
10.
4.3 Fecha de la 23-08-2021

Descripcion
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4.42.POLITICAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo POLITICAS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Una politica institucional es una decisiéon escrita que, se constituye en una
especie de guia o marco de accidn légico y consistente para definirles a los

2.1 | Alcance y Contenido ||miembros de la organizacién, los limites dentro de los cuales pueden operar
ante una determinada situacion.

2.2 | Tipos Documentales N. A

Serie Subserie
Politicas Comerciales
23 Series o subseries Politicas de Dafio Antijuridico
asociadas Politicas de Tratamiento de la Informacién
Publicada
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero |https://www.mtss.go.cr/perfiles/lineamientos circulares directrices politic
as_internas/lineamientos-circulares-directrices-
politicas%20internas/guia_politicas_institucionales MTSS.pdf

4.2 Reglas o Normas |N/A

43 Fecha de la 24-08-2021

Descripcién
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4.42.1. Politicas Comerciales

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Politicas Comerciales
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo, econdmico, legal y técnico que
2.1 | Alcance y Contenido |jestablece lineamientos de la gestién comercial estratégica.
Politicas Comerciales
2.2 | Tipos Documentales |[Metas comerciales
Serie Subserie
23 Series o subseries Politicas de Dafio Antijuridico
asociadas POLITICAS Politicas de Tratamiento de la Informacion Publicada
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 288 de Enero 29 de 2004. Articulo 8. Resolucion Interna 276 de 2019,
articulo 2, numeral 1.3. Resolucidn Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.3.
4.2 Reglas o Normas ||Circular 001 de 2018: Lineamientos Planeacidn Estratégica e Institucional. Ley
1474 de 2011.
4.3 Fecha de la 24-08-2021

Descripcién
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4.42.2. Politicas de Dafo Antijuridico

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Politicas de Dafo Antijuridico
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo, econdmico, legal y técnico que
21 | Alcance v Contenido establece lineamientos de la gestidon juridica en la prevencién del dafio
) y antijuridico y defensa de los intereses de ENTERRITORIO.
Politi
2.2 | Tipos Documentales olitica
Serie Subserie
23 Series o subseries Politicas Comerciales
asociadas POLITICAS Politicas de Tratamiento de la Informacion Publicada
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Resolucién Interna 276 de 2019, articulo 2, numeral 2 punto 2.2 item 5.
4.2 Reglas o Normas
43 Fecha de la 24-08-2021
Descripcion
4.42.3. Politicas de Tratamiento de la Informacién Publicada
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Politicas de Tratamiento de la Informacion Publicada
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1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental de valor administrativo, legal en el cual estd consignado
2.1 | Alcance y Contenido ||los principios y disposiciones aplicables al tratamiento de datos personales que
se encuentren registrados en las bases de datos de ENTerritorio.
2.2 | Tipos Documentales Politica de tratamiento de la informacién publicada
Serie Subserie
23 Series o subseries Politicas Comerciales
asociadas POLITICAS Politicas de Dafio Antijuridico
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
42 Reglas o Normas Constitucion Politica de Colombia de 1991 articulos 15 y 20. Ley 1581 de 2012
‘ & v ley 1712 de 2014.
43 Fecha de la 24-08-2021

Descripcidn
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4.43.PORTAFOLIO DE INVERSIONES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PORTAFOLIO DE INVERSIONES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Ag.rupac.mn <'jocume.ntal de ‘\,/alores adm|n|§trat|vos, Fqntable, fISC3|,. q.ue
evidencia registro de informacién de las operaciones bursatiles por ENTerritorio.
2.2 | Tipos Documentales N. A
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Catalogo unico de informacion financiera de la Superintendencia Financiera de
4.2 Reglas o Normas Colombia. Circular Externa No. 100 de 1995 - Circular Basica Contable vy
) g Financiera de la Superintendencia Financiera de Colombia. Ley 1474 de 2011.
Resolucién 276 de 2019, articulo 2, numeral 6.4.
43 Fecha de la 24-08-2021

Descripcidn
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4.44.PRESUPUESTOS GENERALES DE INGRESOS, GASTOS E INVERSIONES

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PRESUPUESTOS GENERALES DE INGRESOS, GASTOS E INVERSIONES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental valor administrativo, contable y fiscal que registra la
prevision de los recursos que la entidad espera obtener en cada vigencia la cual
2.1 | Alcancey Contenido ||se realiza la programacién cada afio del proyecto de presupuesto de ingresos y.
gatos con el fin de costear los gastos de funcionamiento para el desarrollo de las
actividades de ENTerritorio.
Comunicaciones de proyeccién de presupuesto
Comunicaciones Externas de entrega de proyecto de presupuesto
Acuerdo de aprobacién
Resolucién de liquidacién de presupuesto
Comunicacion de aprobacién de presupuesto
2.2 | Tipos Documentales |/Solicitud de modificacion del presupuesto
Anexos a la modificacién del presupuesto
Resolucién o acuerdo de modificacién de presupuesto
Plan de cuentas fuente y aplicacién (apropiacion contratos
interadministrativos
Plan operativo (copia)
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afos
3.2 Disposicion Final Conservacioén Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 111 de 1996. Decreto 115 de 1996. Decreto 4730 de 2005. Resolucidn
2416 de 1997 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Resolucion Interna
4.2 Reglas o Normas

276 de 2019 articulo 2 numeral 6.3. Acuerdo 159 de 2013. Manual de

presupuesto. Reglamento de presupuesto .
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4.3

Fechadela
Descripcion

24-08-2021
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4.45.PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS FALLIDOS O CANCELADOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS FALLIDOS O CANCELADOS

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion Documental con valor administrativo, legal, y técnico; que evidencia
las modalidades de seleccidn de contratacion las cuales no fueron adjudicadas
en la fase precontractual.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud formal de apertura del proceso

Documento de caracterizacion o justificacién de la necesidad: analisis de
riesgos, estudios de riesgos del sector, Esquema de Garantias y Seguro.
Documento de condiciones adicionales (Estudios de precios de mercado (si
aplica)/Estudio técnico y/o estudio de mercado/Estudio del sector /Matriz del
riesgo/Ficha técnica/Justificacion de contratacidn directa Glosario (si
aplica)/Acta de mesa de trabajo (si aplica) /Comunicaciones u oficios
relevantes con respecto a la solicitud o necesidad de contratacion (si aplica)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Comunicacion Documento Designacion Comité Evaluador (si aplica)

Acta de Comité de Activos y Anexo (si aplica)

Acta de Comité Operativo y Anexo (si aplica)

Acta de Comité de Negocios

Acta de Audiencia de Adjudicacidn.

Carta de invitacion o términos de condiciones y/o referencia (si aplica)
Comunicacion de Observaciones

Comunicacion de Respuesta a Observaciones

Acta de Cierre

Ofertas/Propuestas/Cotizacion

Informe Evaluacidn de Ofertas/Propuestas/Cotizacién

Registro de Publicacidn (si aplica)

Acta de Negociacion (si aplica)

Lista de Oferentes (si aplica)

Acta de Seleccion o Acta de adjudicacion

Acta de Declaratoria de Fallido (si aplica)

Comunicacion de Cancelacién (Si aplica)

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N/A N/A
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 20 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucién Politica articulos 209 y 267. Ley 80 de 1993. Ley 1150 de 2007
4.2 Reglas o Normas articulos 13, 15 y 20. Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio. Decreto 2723 de
' g 2008, Articulo 2°, en concordancia con el articulo 6 del Decreto 495 de 2019.
Manual de Contratacién.
4.3 Fecha de la 25-08-2021
Descripcion
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4.46.PROCESOS DE COBRO COACTIVO

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

PROCESOS DE COBRO COACTIVO

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién Documental con valor administrativo, legal y fiscal que hace
referencia el mecanismo ejecutivo con el fin de cobrar los dineros adeudados
de (intereses remuneratorios, moratorios y valor presente, en la liquidacion de
sentencias, contratos, o laudos arbitrales, resoluciones, actos o pactos de
reconocimiento, Transacciones, conciliaciones, y demas actos de
ENTERRITORIO) como el incumplimiento de pagos de los acuerdos de pago
firmados en las conciliaciones prejudiciales.

2.2

Tipos Documentales

Cobro pre juridico

Oficio investigacion de bienes

Resolucién moratoria

Oficio, citacion o notificacion de resolucién moratoria
Resolucién resuelve recurso de reposicién
Mandamiento de pago

Auto de medidas cautelares

Sentencia

Auto ordenando traslado de liquidacion
Auto aprobando liquidacion

Auto de desembargo

Auto de terminacién de proceso

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N/A N/A

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion

10 aios

3.2

Disposicion Final

Seleccién

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

HFuente(s): TRD
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Constitucion Politica de Colombia articulo 29. Ley 1437 de 2011 articulos 98 a
4.2 Reglas o Normas ||101. Ley 1564 de 2012. Resolucién Interna 276 de 2019. Articulo 2. Numeral.
2.1.

43 Fecha. de: ]a 25-08-2021
Descripcion
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4.47.PROCESOS DE NEGOCIOS NO PERFECCIONADOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PROCESOS DE NEGOCIOS NO PERFECCIONADOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental con valores administrativos, contables, fiscales y
legales, el cual consiste en un conjunto de documentos producidos en la etapa
2.1 | Alcance y Contenido ||precontractual de un proceso de contraccidn. La cual se determiné desierta por
que las ofertas presentadas no cumplieron con las condiciones y requerimientos
exigidos en los términos de referencia.
Precotizaciones y/o propuestas
2.2 | Tipos Documentales ||Solicitudes de informacidn y/o de aclaracion
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 afos
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1474 de 2011. Manual de Contratacién de ENTerritorio. Manual SARLAFT.
4.2 Reglas o Normas Decreto 288 de enero 29 de 2004. Articulo 8. Resolucion Interna 276 de 2019,
articulo 2, numeral 1.3. Resolucidn Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.3.
43 Fecha de la 25-08-2021

Descripcidn
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4.48.PROCESOS DISCIPLINARIOS

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

PROCESOS DISCIPLINARIOS

13

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupaciéon documental con valor administrativo y legal los cuales son
producidos por los actos procesales que se adelantan para realizar una
investigacion disciplinaria, en contra de los servidores publicos que han
incumplido sus deberes.

2.2

Tipos Documentales

Queja

Informe Servidor Publico

Informe Entes de Control

Auto de apertura de indagacion preliminar
Auto que ordena Acumulacion

Auto que ordena Desglose

Auto inhibitorio

Citacion de notificacion.

Citacion Diligencia Testimonio

Citacion Ampliacién y Ratificacion de Queja
Comunicacion Version Libre

Notificacion Personal

Estado

Edicto

Incorporacion

Solicitud Defensor de oficio

Auto Nombra Defensor de Oficio

Auto Reconocimiento Apoderado de Confianza
Auto que decreta pruebasenIPo ID

Auto de remisién por competencia

Auto de apertura de investigacion disciplinaria
Auto de archivo

Auto de cierre de investigacion

Auto que ordena pliego de cargos

Auto de ordena terminacion y archivo
Auto que decreta pruebas en descargos
Auto que resuelve nulidad

Auto que resuelve recurso de reposicién

Auto que ordena traslado para alegar de conclusidn
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Fallo de primera instancia

Auto concede recurso apelacion

Auto que resuelve recursos de apelacién (niega pruebas - archivo)
oficio o Memorando solicitud de pruebas

Memorando u oficio de Respuesta a solicitudes

Memorando solicitud prorroga

Memorando resuelve solicitud prorroga

Fallo de segunda instancia

Auto que otorga comisién

. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico (Vigente
hasta el 30 de junio de 2021). Ley 1952 de 2019 Por medio de la cual se expide
el cdodigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
4.2 Reglas o Normas ||disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
(Comienza su vigencia a partir del 1 de julio de 2021). Ley 1474 de 2011. Ley
1712 de 2014. Decreto 288 de 2014 articulo 10 puntos 10.7. Resolucion Interna
276 de 2019 articulo 2, punto 5.3.
43 Fecha de la 25-08-2021

Descripcidn
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4.49.PROCESOS JURIDICOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PROCESOS JURIDICOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El proceso judicial es el conjunto de trdmites o actos realizados ante una
2.1 | Alcance y Contenido a}Jtoridad judicial para resolver un conflicto entre varias partes. aplicando la ley
vigente. Esto, ya que para poder resolver un conflicto ante una
autoridad judicial se deben seguir leyes que regulan este proceso.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Procesos Civiles
Procesos de Controversias Contractuales
23 Series o subseries Procesos de Controversias por Violacion del
asociadas N/A Cédigo de Etica y Buen Gobierno
Procesos Laborales
Procesos Penales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://economipedia.com/definiciones/proceso-judicial.html
Constitucidn Politica de la Republica de Colombia Articulo 116. Ley 1564 de
4.2 Reglas o Normas [|2012. Cédigo Civil Colombiano. Cédigo de Comercio. Resolucién Interna 276
de 2019. Articulo 2. numeral. 2.1.
4.3 Fecha de la 25-08-2021

Descripcién
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4.49.1. Procesos Civiles

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Civiles
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Agrupacion Documental con valor administrativo y legal, la cual consiste de una
copia conservada por la entidad de los expedientes reposan en las instancias
judiciales correspondientes de las pretensiones y actuaciones de ENTerritorio.
con el fin de resolver un conflicto de intereses.

2.1 | Alcance y Contenido

Demanda

Auto admisorio de la demanda
Notificacién de la demanda.
Poder

Antecedentes

Contestacidon demanda

Oficio allegando las pruebas
Audiencia Inicial

Pruebas

2.2 | Tipos Documentales ||Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia
Recursos

Pruebas

Fallo de segunda instancia
Oficio notificacion

Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo.
Comunicacidn al demandante
Comunicacion de cumplimiento

Serie Subserie

Procesos de Controversias Contractuales
23 Series o subseries Proge'sos de ContrO\{ersms por Violacién del Codigo
. asociadas PROCESOS JURIDICOS de Etica y Buen Gobierno
Procesos Laborales

Procesos Penales

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion HH 10 afios
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3.2 Disposicion Final Seleccién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Constitucion Politica de Colombia articulo 29; Ley 1564 de 2012. Resolucion
’ & Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 2.1.
43 Fecha de la 25-08-2021
Descripcion
4.49.2. Procesos de Controversias Contractuales
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos de Controversias Contractuales
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo y legal que contiene
informacidn de las disputas que han generado en la ejecucién de los proyectos
2.1 | Alcance y Contenido ||y de las lineas de negocio relacionadas con los lineamientos de ENTerritorio, las
cuales tiene que resolverse judicialmente, especialmente relacionadas con la
Contratacion.
Memorando
Estudio Técnico para el inicio de la accidn judicial
Evidencia de acciones adelantadas para exigir el cumplimiento de obligaciones
contractuales.
Demanda
Auto admisorio de la demanda
Notificacién de la demanda.
Poder
2.2 Ti D |
ipos Documentales Antecedentes

Contestacidon demanda

Oficio allegando las pruebas

Audiencia Inicial

Pruebas

Alegatos de conclusion

Sentencia (cuando aplique)

Auto y/o Laudo arbitral (cuando aplique)
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Certificacién de cumplimiento para el pago-Sentencia.

Series o subseries

Serie Subserie

Procesos Civiles
Procesos de Controversias por Violacion del Cédigo

2.3 . i i
asociadas PROCESOS JURIDICOS de Etica y Buen Gobierno
Procesos Laborales
Procesos Penales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afos
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
42 Reglas o Normas Constitucion Politica de Colombia articulo 29; Ley 1564 de 2012. Resolucion
) g Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 2.1.
4.3 Fecha de a 25-08-2021
Descripcion
4.49.3. Procesos de Controversias por Violacién del Cédigo de Etica y Buen Gobierno
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos de Controversias por Violacion del Cédigo de Etica y Buen Gobierno
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo y legal que contiene
2.1 | Alcance y Contenido ||informacién de las disputas derivadas de la violacion o desconocimiento de
alguno de los elementos contenidos en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno.
Oficio de la controversia
2.2 | Tipos Documentales Notificacion .
Respuesta de la Controversia
2.3 Series o subseries Serie Subserie
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asociadas

Procesos Civiles

Procesos de Controversias Contractuales
Procesos Laborales

Procesos Penales

PROCESOS JURIDICOS

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 20 ainos
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Agrupacién Documental de valor administrativo y legal que contiene
4.2 Reglas o Normas |informacién de las disputas derivadas de la violacién o desconocimiento de
alguno de los elementos contenidos en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno.
4.3 Fecha de la 25.08-2021
Descripcion
4.49.4. Procesos Laborales
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Laborales
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion Documental con valor administrativo y legal, la cual consiste de una
. | . | . las | .
2.1 | Alcance y Contenido Fopq conservada por. a entidad de os‘expedlentes reposan er.1 as instancias
judiciales correspondientes demandas interpuesta por el trabajador en busca
de reconocimiento judicial de un derecho laboral vulnerado por ENTerritorio.
Demanda
Auto admisorio de la demanda
Notificacion de la demanda.
2.2 | Tipos Documentales |[Poder
Antecedentes

Contestacidn demanda
Oficio allegando las pruebas
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Audiencia Inicial

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia
Recursos

Ficha técnica de conciliacién.
Citacidn comité y decisiéon comité
Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio notificacion

Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo.
Comunicacion al demandante
Comunicacidon de cumplimiento

Serie Subserie

Procesos Civiles
23 Series o subseries Erocesos je Eonirovers!as Con:/récltu?!esd csdt
. asociadas PROCESOS JURIDICOS roggsos e Con rO\{erS|as por Violacién del Codigo
de Etica y Buen Gobierno

Procesos Penales

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

4.1 Notas del Archivero
Fuente(s): TRD

Constitucion Politica de Colombia articulo 29. Ley 2158 de 1948. Ley 712 de
4.2 Reglas o Normas |[2001. Ley 1210 de 2008. Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019. Articulo 2.
Numeral. 2.1.

43 Fecha. de: !a 25-08-2021
Descripcion

4.49.5. Procesos Penales

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo
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Procesos Penales

13

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacién documental con valor administrativo, legal y fiscal, que contiene
todo el acervo de informacidn requerido desde el inicio de la presentacion de
la denuncia por ENTerritorio hasta que la persona quede imputada a
disposicion del juez de control de garantias.

2.2

Tipos Documentales

Denuncia Penal de oficio o particular

Acta de inspeccién de cadaver

informe de peritaje

reconocimientos fotograficos

Entrevistas

Pruebas recolectadas

Informe ejecutivo de Investigacién preliminar
solicitud de audiencia preliminar

citaciéon a audiencia

Audiencia preliminar

Practicas de pruebas adelantadas

Medidas cautelares de aseguramiento,

de proteccién

auto de imputacidn de cargos

citacién a audiencia

Audiencia formulacién de acusacion

Poder

Decreto de pruebas

Citacion audiencia de preparatoria al juicio
Presentacién de pruebas

citacién audiencia oral y juicio

Practica de pruebas

Alegatos de las partes

Registro de los alegatos orales de las partes
sentencia

Notificacién de la sentencia

Comunicacidon de la sentencia

Recurso de apelaciéon o recurso de reposicién

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Procesos Civiles

PROCESOS JURIDICOS Procesos de Controversias Contractuales
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Procesos de Controversias por Violacion del Cédigo
de Etica y Buen Gobierno

Procesos Laborales

Procesos Penales

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

4.2 Reglas o Normas

Decreto 495 de marzo 20 de 2019. Articulo 7. Resolucién 276 de septiembre 20
de 2019. Articulo 2. Numeral. 2.1.

Fecha de la

4.3 Descripcién

25.08-2021
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4.50.PROGRAMAS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PROGRAMAS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Un programa es una coleccion de proyectos que se gestiona como un grupo
21 | Alcance y Contenido para I.ogra.r, eficiencias .de ‘escala. Asi comglla gestion de proyectos |mpI|c§ ,Ia
coordinacion de tareas individuales, la gestidn de programas es la coordinacion
de los proyectos relacionados que se agrupan.
2.2 | Tipos Documentales N. A
. . Serie Subserie
23 Series o subseries - - -
. asociadas N/A Programa de Bienestar Social e Incentivos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacioén Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero |Fuente(s):
https://www.wrike.com/es/project-management-guide/fag/que-es-un-
programa-en-gestion-de-proyectos/
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Decreto
4.2 Reglas o Normas ||1072 de 2015. Ley 1567 de 1998. Por el cual se crea el Sistema Nacional de
Capacitacién y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
43 Fecha de la 25-08-2021
Descripcion
4.50.1. Programa de Bienestar Social e Incentivos
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo

Programa de Bienestar Social e Incentivos
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1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacion docume.ntal que presenta las actividades de bienestar de los
empleados de la entidad.
Diagnéstico de necesidad de los servidores publicos
Programa
Copia del acta de comité institucional de desempefio
Informe de ejecucién del programa
Control de asistencia
2.2 | Tipos Documentales |[Encuestas
Inscripciones a eventos deportivos (si aplica)
Copia de certificacion médica (si aplica)
Registro fotografico
Comunicaciones
Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): 520
Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Decreto
4.2 Reglas o Normas ||1072 de 2015. Ley 1567 de 1998. Por el cual se crea el Sistema Nacional de
Capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
43 Fecha de la 25-08-2021

Descripcion
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4.58. REGISTROS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo REGISTROS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Un registro es el espacio fisico o virtual donde se deja constancia de un hecho,
2.1 | Alcancey Contenido |jo el acto de hacer lo mismo. Esto, con el fin de que terceras personas y las
autoridades competentes estén informadas al respecto.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en
Produccidn de Software
Registros de Control de Cambios y Seguimiento
Registros de Incidentes en Seguridad de la Informacion
23 Series o subseries Reg!stros de Qperauones d.e .Caja I.\/,IenorI .
. asociadas N/A Registros de Sistemas Administracién del Riesgo de
Mercado -SARM
Registros de Sistemas de Administracidn del Riesgo
Operativo-SARO
Registros de Sistemas de Administracidn del Riesgo de
Liquidez — SARL
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://economipedia.com/definiciones/registro.html
4.2 Reglas o Normas |N/A
43 Fecha de la 26-08-2021

Descripcion
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4.58.1. Registros de Adquisicion, Desarrollo y Puesta en Produccién de Software

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en Produccion de Software
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valor administrativo, el cual registra datos de la
2.1 | Alcance y Contenido |jadquisicion de sistemas de informacién requerido con el fin de satisfacer las
necesidades tecnoldgicas de ENTerritorio.
Definicidn de requerimientos de software
Solicitud de requerimientos
Desarrollo y puesta en produccién de software
2.2 | Tipos Documentales ||Incidente en herramienta de gestién de servicios tecnolégicos
Pruebas de calidad de software
Mantenimiento de Base de Datos en produccién
Serie Subserie
Registros de Control de Cambios y Seguimiento
Registros de Incidentes en Seguridad de la
Informacién
Registros de Operaciones de Caja Menor
23 Series o subseries Registros de Sistemas Administracion del Riesgo de
asociadas REGISTROS Mercado -SARM
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
Operativo-SARO
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
de Liquidez — SARL
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 288 de enero 29 de 2004. Articulo 8. Decreto 1078 de 2015 del
4.2 Reglas o Normas

Ministerio de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones. Decreto 415
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de 2016 articulo 2.2.35.3. Numerales 7 y 14. Resolucién Interna 276 de 2019,

articulo 2, numeral 1.2. Resolucién Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2.

Fecha de la

4.3 . 26-10-2021
Descripcion
4.58.2. Registros de Control de Cambios y Seguimiento
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Control de Cambios y Seguimiento
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental con valor administrativo, que comprende informacion
2.1 | Alcance y Contenido |(de la gestion de los controles y seguimiento a la infraestructura tecnoldgica
encaminada apoyar los procesos misionales de ENTERITORIO.
Citacién a reunidn
2.2 | Tipos Documentales ||Actas de Reunion de Cambios
Serie Subserie
Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en
Produccidn de Software
Registros de Incidentes en Seguridad de la
Informacién
23 Series o subseries Eeg!s:ros je (SJ.pfrauor:;s d.e .C:Ja I.\/,IendorI y ;
. asociadas egistros de Sistemas Administracidn del Riesgo de
REGISTROS Mercado -SARM
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
Operativo-SARO
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
de Liquidez — SARL
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Notas del Archivero |[Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
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Fuente(s): TRD

Decreto 288 de enero 29 de 2004. Articulo 8. Resolucion Interna 276 de 2019,

4.2 Reglas o Normas articulo 2, numeral 1.2. Resolucidn Interna 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.2.
4.3 Fecha de la 26-08-2021
Descripcion
4.58.3. Registros de Incidentes en Seguridad de la Informacién
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Incidentes en Seguridad de la Informacién
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo, evidencia informacién sobre
el estado y avance de los Sistemas de Administracion de Riesgos (SARM, SARL
2.1 | Alcance y Contenido y S_ARO) la cual se reporta a.I grupo dfe tecnolc?f'ya de la informaciéon como
incidentes y eventos de seguridad de la informacion y datos personales, con el
fin de que efectien las respectivas acciones de reducir impactos a la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de la entidad.
Informe de incidentes
Registro de Incidentes
2.2 | Tipos Documentales |[Evidencia de incidentes
Informe de peritaje informatico forense
Serie Subserie
Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en
Produccidn de Software
Registros de Control de Cambios y Seguimiento
Registros de Operaciones de Caja Menor
23 Series o subseries Registros de Sistemas Administracién del Riesgo de

asociadas

REGISTROS Mercado -SARM

Registros de Sistemas de Administracién del Riesgo
Operativo-SARO

Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
de Liquidez — SARL
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 5 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Ley 1581 de 2012. Decreto Unico Reglamentario 1074 de 2015. Circulares 014
y 038 de 2009, 007 de 2018 y 003 de 2020 de la Superintendencia Financiera
de Colombia. Manual de Politicas de Seguridad de la Informacién. Manual de
4.2 Reglas o Normas ||Gestidn de Riesgos Operativos. Guia técnica GTC-ISO/IEC COLOMBIANA 27035.
Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion. Resolucion 276 de
septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucién 24 de 2021, articulo
1 numeral 1.1.
4.3 Fecha de a 26-08-2021
Descripcion
4.58.4. Registros de Operaciones de Caja Menor
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Operaciones de Caja Menor
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacion documental con valor administrativo, contable y fiscal que evidencia
2.1 | Alcance y Contenido ||el registro de los procesos de apertura, ejecucién de gastos, como el reembolso
y legalizacién de la caja.
Resolucién de constitucidn caja menor
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP
Comunicacion del responsable del manejo de la caja menor
2.2 | Tipos Documentales Registro de movimiento de caja menor

Certificado de cumplimiento y sus anexos

Comprobante de ingreso (aplica para devoluciones y/o descuentos)
Informe arqueo de caja

Acta de cierre de caja menor y sus anexos.

Paz y Salvo para liquidacién de caja menor
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Comunicaciones

Series o subseries

Serie Subserie

Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en
Produccién de Software

Registros de Control de Cambios y Seguimiento
Registros de Incidentes en Seguridad de la
Informacién

2. . . . . .z .
3 asociadas REGISTROS Reg|§trgs de Sistemas de Administracion del Riesgo
de Liquidez — SARL
Registros de Sistemas Administracién del Riesgo de
Mercado -SARM
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
Operativo-SARO
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Decreto 522 de 2003 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Estatuto
Tributario. Articulos617 y Articulo 771. Catalogo Unico de Informacién
Financiera con Fines de Supervision expedido por la Superintendencia
Financiera. Circular externa No. 100 de 1995 de la Superintendencia Bancaria.
4.2 Reglas o Normas ||Circular Basica Contable y Financiera. Manual de politicas contables de normas
internacionales de informacidn financiera — NIIF. Reglamento de presupuesto
del Fondo Financiero de Proyectos de Desarrollo — Anexo 1. Manual de
presupuesto. Decreto 2768 de 2012 Articulo 12. Resolucion Interna 276 de
2019. Articulo 2. numeral 5.1
4.3 Fecha de a 26-08-2021
Descripcion
4.58.5. Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo de Liquidez — SARL
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo
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Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo de Liquidez — SARL

1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo, contable y fiscal el cual
2.1 | Alcance y Contenido reglstra} |nforr.naC|o.n del monl'Foreo y.exp05|C|on de rlfesgo de |IC]UId(.EZ de las
operaciones financieras del flujo de caja a esperados e inesperados, vigentes y
futuros.
Registro Base de datos
. Reportes e Informes
2.2 | Tipos Documentales Informe de medicidn y seguimiento y control al Riesgo de Liquidez
Serie Subserie
Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en
Produccidn de Software
Registros de Control de Cambios y Seguimiento
23 Series o subseries :Refglstros'c,ie Incidentes en Seguridad de la
. . nformacién
asociadas REGISTR
GISTROS Registros de Operaciones de Caja Menor
Registros de Sistemas Administracidn del Riesgo de
Mercado -SARM
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
Operativo-SARO
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 5 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Circular Basica Juridica 7/96, Capitulo XI, Titulo | de la Superintendencia
4.2 Reglas o Normas Financiera de Colombia. Circular Externa No. 100 de 1995 Capitulo VI de la
) g Superintendencia Bancaria. Resolucion 276 de septiembre 20 de 2019, articulo
2 numeral 1.1. Resolucién 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.
43 Fecha de la 26-08-2021

Descripcion
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4.58.6. Registros de Sistemas Administracion del Riesgo de Mercado -SARM

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Registros de Sistemas Administracién del Riesgo de Mercado -SARM
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién Documental de valor administrativo, contable y fiscal el cual
registra informacidn del célculo de las operaciones de inversién frente a la
2.1 | Alcance y Contenido |jconsulta de las tasas de referencia, indice y monedas de las bases de datos
oficiales la cuales se reporta el valor o precio justo del intercambio, el cual se
reporta a la Superintendencia Financiera.
Registro Base de datos
Archivos planos
Soportes de configuracion de cupos.
2.2 | Tipos Documentales |[Propuesta de asignacién o modificacién de cupos de inversién y contraparte
Informes
Reportes
Serie Subserie
Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en
Produccidn de Software
Registros de Control de Cambios y Seguimiento
Registros de Incidentes en Seguridad de la
23 Series o subseries Informacién
) asociadas Registros de Operaciones de Caja Menor
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
Operativo-SARO
Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
de Liquidez — SARL
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 5 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero

Fuente(s): TRD
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4.2

Reglas o Normas

Ley 1712 de 2014. Circular Externa No. 100 de 1995 de la Superintendencia
Bancaria, Circular Bdsica Contable y Financiera. Capitulo XXI Reglas relativas al
Sistema de Administracion del Riesgo de Mercado. Resoluciones internas 158
de 2007, 135 y 245 de 2009 y 090 de 2011. Resolucion 276 de septiembre 20
de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucién 24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.

4.3

Fechadela
Descripcion

26-08-2021

4.58.7. Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo Operativo-SARO

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Registros de Sistemas de Administracién del Riesgo Operativo-SARO

13

Nivel de Descripcion

Subdireccién Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Agrupacion Documental de valor administrativo, contable y fiscal el cual registra
informacién de algunos de los Eventos de pérdida del riesgo legal, Riesgo
Reputacion, inherente o residuales que se han producido por los factores de
riesgos (humano, infraestructura, tecnoldégico, proceso y externos) identificados
y que pueden originar pérdidas para la Entidad, como resultado de la presencia
de uno o mas de los anteriores factores de riesgo.

2.2

Tipos Documentales

Base de datos eventos del SARO

Archivos planos/excel ((Riesgos, controles, eventos, Planes de tratamiento e
indicadores)

Modificacidn de eventos de Riesgo Operacional

Informe Semestral Evolucién y Aspectos relevantes del SARO

Analisis de riesgos, ante cambios en el contexto interno y externo

Informe de monitoreo al perfil de riesgo operativo

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en
Produccidn de Software

Registros de Control de Cambios y Seguimiento
Registros de Incidentes en Seguridad de la
Informacién

Registros de Operaciones de Caja Menor

Registros de Sistemas Administracién del Riesgo de

Mercado -SARM
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Registros de Sistemas de Administracion del Riesgo
de Liquidez — SARL

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencidn 5 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Notas del Archivero

Elabord: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014

Fuente(s): TRD

Ley 1712 de 2014. Circular Externa No. 100 de 1995 capitulo XXIIl y 049 de 2006
de la Superintendencia Bancaria, Circular Basica Contable y Financiera.

4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2 numeral 1.1. Resolucion
24 de 2021, articulo 1 numeral 1.1.
43 Fecha de la 26-08-2021

Descripcidn
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4.59. REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Agrupacmn documental que estal.:)Iece las normas que regulan las relaciones
internas de la entidad con el trabajador.
2.2 | Tipos Documentales |[Reglamento
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucién 276 de septiembre 20 de 2019, articulo 2, numeral 5.2. Cédigo
) g Sustantivo del Trabajo. Decreto Ley 2663 de 1950. Articulo 104 y siguientes.
4.3 Fecha de la 26/08/2021
Descripcion
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4.60. REPORTE DE INDICADORES Y MONITOREO DE MEDIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo REPORTE DE INDICADORES Y MONITOREO DE MEDIOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupacién documental de valor administrativo, que presentan el registro y
2.1 | Alcancey Contenido |jcontrol de las estrategias y piezas de comunicaciones donde aparece
ENTerritorio en los medios de comunicacién.
2.2 | Tipos Documentales |[Reporte Excel
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
Constitucidn Politica de Colombia, articulo 20y 74. Ley 1712 de 2014. Decreto
4.2 Reglas o Normas ||103 de 2015. Directiva Presidencial 03 de 2019. Manual de Imagen
Corporativa. Resolucion Interna 276 de 2019 articulo 2 numeral 1.5.
4.3 Fecha de la 26-08-2021
Descripcion
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4.61. REPORTES DEL REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS (RNBD)

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo REPORTES DEL REGISTRO NACIONAL DE BASE DE DATOS (RNBD)
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Agrupaciéon Documental que Registra en la Superintendencia de Industria y
2.1 | Alcance y Contenido |[Comercio el directorio de las bases de datos que cuenta ENTerritorio para sus
operaciones administrativas, legales y contables.
2.2 | Tipos Documentales |[Reporte del Registro Nacional de Base de Datos
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacién
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Decreto 1074 de 2015, Ley 1581 de 2012, Resolucion interna 24 de 2021 art.1
) & numeral 1.2cién Interna 276 de 2019, articulo 2, numeral. 5.1.
4.3 Fecha de la 26-08-2021
Descripcion
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4.61. REPORTES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — ORFEO

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo REPORTES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — ORFEO
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Herramienta de gestion documental de software libre amparada bajo la licencia
2.1 | Alcance y Contenido |GNU/GPL, altamente escalable, desarrollada bajo PhP que incorpora la idea de
"fractalizar procesos" para facilitar la gestidn de los documentos de la Entidad.
Aplicativo
2.2 | Tipos Documentales |Reporte
. . Serie Subserie
23 Series o subseries
) asociadas N/A N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencién 10 afios
3.2 Disposicion Final Eliminacidn
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
HEIaboré: Ensobramatic S.A.S. - Contrato 20201014
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD
4.2 Reglas o Normas Resolucidn Interna 276 de 2019, articulo 2, numeral. 5.1.
4.3 Fecha de la 26-08-2021
Descripcion
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