PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
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ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA PRODUCTORA

Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

Vichada (ADMINISTRATIVO)

Hoja 1 de 28

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1000-01

1000-01-01

Acciones de Cumplimiento
* Solicitud de Cumplimiento
* Auto admisorio

« Notificacion

« Traslado a Demandado

« Contestacion

« Periodo Probatorio

« Sentencia de Primera Instancia
« Impugnacion

« Auto que Abre a Pruebas

« Alegatos

« Sentencia de Segunda Instancia
« Cumplimiento

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
ciudadania, se determiné que cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo Central, se seleccionara el 5%
del total de la produccion anual, conservando aquellos
directamente  relacionados con  Acciones de
Cumplimiento de Procesos Electorales de Presidente y
Vicepresidente, Congreso de la Republica, Autoridades
Locales y de Participacion Ciudadana y los
relacionados con los temas de Identificacion. Dicho
porcentaje se digitalizara por parte del Grupo de
Archivo de la Delegacion.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &jbhﬂﬂb{'(@m(/
= -

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos M%%

Fecha: 13/03/2024



« Escrito de Demanda

« Auto Admisorio

« Notificacion

« Traslados

« Contestacion

« Medidas Cautelares

« Periodo Probatorio

« Alegatos

« Sentencia de Primera Instancia
 Recursos

« Auto que Abre a Pruebas

« Sentencia de Segunda Instancia

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
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Hoja 2 de 28
1000-01-02|Acciones de Grupo

Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
ciudadania, se determiné que cumplidos los tiempos de
retencion en el Archivo Central, se seleccionara el 5%
del total de las Acciones Populares, que hayan sido
falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de
cada jurisdiccion, en lo concerniente a temas
misionales relacionados con Identificacion, Registro
Civil y Electorales. La muestra seleccionada se
digitalizard por parte del Grupo de Archivo de la
Delegacion.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &jbhﬂd}{'ﬁ( W*a

S
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Hoja

1000-01-03 | Acciones de Tutela
« Escrito de Tutela Papel
. Auto Admisorio Papel Por ser. ’Ias Acciones Const|tucpna|es, mlec?n}smos de
proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
« Aviso de Notificacion Papel ciudadania, se determiné que cumplido el tiempo de
. Contestacion de la Entidad Papel retenciéon en Archivo de Ge§tlon, se digitaliza por parte
de la Oficina correspondiente para consulta y se
« Fallo de primera Instancia Papel transfiere al Archivo Central. Cumplidos los tiempos de
« Escrito que Acredita Cumplimiento del Fallo Papel 1 4 X X retencion en Archivo Qentral, se selecmonara.n aquellas
) . Tutelas que hayan sido falladas por los Tribunales y
+ Escrito de Impugnacion Papel Organos de Cierre de cada jurisdiccion y que hayan
« Auto que Abre a Pruebas Papel generado modificaciones en los procedimientos y/o
servicios que presta la Entidad, en lo concerniente a
* Alegatos Papel temas relacionados con Identificacién, Registro Civil y|
« Sentencia de Segunda Instancia Papel Electorales. La muestra seleccionada, se digitalizara.
« Incidentes de Desacato Papel
1000-01-04 | Accciones Populares
« Escrito de Demanda Papel
« Auto Admisorio Papel
« Notificacion Papel
Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
* Recursos Papel proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
. ciudadania, se determiné que, cumplidos los tiempos de
Traslados Papel retencion en el Archivo Central, se seleccionara el 5% del
« Contestacion Papel total de las Acciones Populares, que hayan sido falladas por
. los Tribunales y Organos de Cierre de cada jurisdiccion, en lo|
. 1 4 X X
Medidas Cautelares Papel concerniente a temas misionales relacionados con
« Pacto de Cumplimiento Papel Identificacién, Registro Civil y Electorales. La muestra
. X seleccionada se digitalizara por parte del Grupo de Archivo
« Periodo Probatorio Papel de la Delegacion.
« Sentencia de Primera Instancia Papel
« Auto que Abre a Pruebas Papel
« Alegatos Papel
« Sentencia de Segunda Instancia Papel

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero
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1000-02|ACTAS ) .
1000-02-01|Actas de Comisiones de Personal Seccionales i%:onjswzgc?s?ornzzr izcw:::ct%i qiinev;c:teu nac(;;r:"elz
« Actas Papel laborales de los funcionarios y en virtud de aquellos
derechos y obligaciones exigibles por los servidores de
- Listados de Asistencia Papel 2 8 X X la RNEC. Adicionalmente, se acat6 lo establecido en la
Circular Externa del AGN, 03 de 2015. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, se digitaliza por
parte del Grupo de Archivo de la Delegacion para
consulta.
1000-02-11|Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo - Se conservan porque permiten Identificar, registrar |
COPASST actualizar los requisitos legales en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo. Reflejan la toma de decisiones en
. Actas Papel 2 8 X X materia de seguridad laboral. Cumplido el tiempo de
L Papel retencion en Archivo Central, se digitalizan para
* Comunicaciones consulta por parte del Grupo de Archivo de la
« Informe Papel Delegacion.
1000-02-16|Actas de Eliminacion de Documentos
Se conservan por ser documentos donde quedan
* Actas Papel consignadas las decisiones institucionales en
« FUID-Eliminacion Papel materia de eliminacion de documentos.
2 8 X X Evidencian el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la eliminaciéon de documentos
oficiales. Cumplidos los tiempos de retencion en
Archivo Central, se digitalizara para consulta.
1000-02-23 | Actas de Sub-Comité de Archivo
« Citaciones a Comité y Orden del Dia Papel Se conservan ya que evidencian la toma de decisiones
. . ) Papel institucional, en materia de archivos y de la gestién
+ Listados de Asistencia P 1 3 X X documental. Cumplidos los tiempos de retencion en
Archivo Central, se digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental y Archivos para consulta.
1000-02-24 | Actas de Sub-Comité de Control Interno. Se eliminan cumplidos sus tiempos de retencién en
« Actas Papel 1 3 X Archivo Central, porque la informacién se consolida en
las Actas del Comité de Control Interno de la RNEC en
« Listados de Asistencia Papel la Sede Central.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &]bhﬂi‘){'a
=
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1000-08 COMPROBANTES DE ALMACEN

1000-08-01|Comprobante de Egreso

« Comprobante

Papel

Hoja 5 de 28

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central
se elimina teniendo en cuenta lo establecido en la Ley
962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993 y
porque la informacién se encuentra consolidada en la
base de datos SIIF - Sistema Integrado de Informacion
Financiera en el Ministerio de Hacienda. La eliminacion
s6lo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revision de los productores de la
informacion y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones  Departamentales y  Registraduria
Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacion de Gestion Documental y Archivos,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité. El
proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion
por picado y se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

1000-08-02| Comprobante de Ingreso

« Comprobante

Papel

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central
se elimina porque pierde sus valores primarios y no
adquiere valores secundarios. Se digitaliza con
propdsitos de consulta. La eliminacién sélo podra ser
aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revision de los productores de la informacion y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitaran a la Coordinaciéon de
Gestién Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminacién, sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:

CT=Conservacion Total &jb i W 0
E= Elminacion Gerente Administrativo y Financiero "”fﬂflf’cq_h
e

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%%
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1000-11(CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Teniendo en cuenta que la informacién de los consecutivos|
de comunicaciones oficiales, se encuentra en los tipos|
documentales de las diferentes series y que su propdsito es|
temporal para efectos de consulta rapida por parte de|
Gestién Documental y Archivos, se eliminan cumplidos sus
tiempos de retencion. Se digitaliza para efectos de consulta,
por parte del Grupo de Soporte Administrativo de la
Registraduria Distrital. Los documentos digitalizados se
eliminan transcurridos 5 afios de la eliminacién del soporte|
papel. La eliminacion sélo podra ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revision de los productores de|
la informacion y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduria Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitaran a la Coordinacion de|
Gestion Documental y Archivos, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la eliminacion,
sera destruccion por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién con el Grupo
de Almacén e Inventarios.

+ Comunicaciones Papel/Electrénico(PDF) 2 3 X X

1000-12|CONTRATOS La serie CONTRATOS, estar4 fisicamente organizada

en el Archivo de Gestién del Grupo de Contratos de la
Oficina Juridica en el Nivel Central, por el nimero
consecutivo asignado a los mismos. Cuando se vaya a
realizar la transferencia al Archivo Central, se deberan
elaborar los Inventarios Documentales, de acuerdo con
las subseries documentales establecidas, de manera
que éstas, se vean reflejadas de conformidad con la
Tabla de Retencién. En las Delegaciones
Departamentales y la Registraduria Distrital, se
aplicaran los mismos criterios de organizacién en los
Archivos de Gestion y en la transferencia a los Archivos
Centrales de las respectivas sedes.

Convenciones:
CT=Conservacién Total

E= Elminacion Gerente Administrativo y Financiero &jbhnwﬂ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos LMQ@‘}%

D= Digitalizacion

S= Seleccion
Fecha: 13/03/2024



1000-12-01

Contratos de Arrendamiento
- Solicitud de Elaboracion de Contrato

- Estudios y Documentos Previos

- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Tradicién y Libertad

- Certificado de Existencia y Representacion Legal

- Certificado de Antecedentes Judiciales

- Registro Nacional de Medidas correctivas

- Copia Cédula de Ciudadania

- Copia del RUT

- Certificacion Bancaria

- Beneficiario Cuenta

- Certificado Aportes Parafiscales y Seguridad Social
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios

- Certificado de Antecedentes Fiscales

- Certificado de Antecedentes Judiciales
- Acto Administrativo de Justificacion de Contratacion Directa
segun Corresponda

- Copia Escritura Publica

- Contrato Electronico y su clausulado

- Acta de Entrega del bien inmueble

- Registro presupuestal

- Péliza de Garantia Unica

- Verificacion y aprobacion de poliza de garantia unica
- Comunicaciones

- Acta de inicio

- Informes de Supervisiéon

- Acta de recibo definitivo a satisfaccion

- Acta de Terminacién Anticipada

- Acta de Terminacion y Liquidacién segin

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
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Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos y
metodologias de la contratacion institucional, cumplidos
los tiempos de retencion en Archivo de Gestion, se
digitalizard para consulta por parte del Grupo de
Contratos de la Oficina Juridica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables juridicos
de la contratacién y se transfieren al Archivo Central.
Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo Central,
se hace la seleccion del 5% de los Contratos de
arrendamiento , que sean de mayor cuantia. La
muestra seleccionada, se digitalizara por parte del
Grupo de Gestién Documental y Archivos en el Nivel
Central y por parte de los responsables de Archivo
Central en la Registraduria Distrital y en las
Delegaciones Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &JbW”C&M' WKJ
== -

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos %Q@)Qg

Fecha: 13/03/2024



» Solicitud de Elaboracion de Contrato

« Estudios y Documentos Previos

« Certificado de Existencia y Representacion Legal

* Registro Nacional de Medidas Correctivas

« Copia Cédula de Ciudadania

« Copia del RUT

+ Certificacion Bancaria

» Beneficiario Cuenta

« Certificacion Aportes Parafiscales y Seguridad Social
« Certificado Antecedentes Disciplinarios

» Certificado de Antecedentes Judiciales

» Certificado de Antecedentes Fiscales

« Contrato Electronico y Clausulado

« Acta Entrega del Bien

+ Poliza de Garantia Unica

« Verificacion y Aprobacion de Poliza de Garantia Unica
« Comunicaciones

* Informe de Supervision

+ Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion

« Acta de Terminacion Anticipada

« Acta de Terminacion Y Liquidacion

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
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1000-12-02| Contratos de Comodato

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos vy
metodologias de la contratacion institucional, cumplidos
los tiempos de retencion en Archivo de Gestion, se
digitalizard para consulta por parte del Grupo de
Contratos de la Oficina Juridica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables juridicos
de la contratacién y se transfieren al Archivo Central.
Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo Central,
se hace la seleccion de 1 contrato por anualidad de los
Contratos de Comodato de bienes inmuebles que
correspondan a sedes de las Delegaciones
Departamentales. La muestra seleccionada, se
digitalizara por parte del Grupo de Gestiéon Documental
y Archivos en el Nivel Central y por parte de los
responsables de Archivo Central en la Registraduria
Distrital y en las Delegaciones Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero {&lbhncﬂj{' bmb@
= -

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos LM%%

Fecha: 13/03/2024
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1000-12-03

Contratos de Compraventa
« Solicitud de Elaboracion de Contratos

« Estudios y Documentos Previos

« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Designacion Comités Evaluadores

« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacién Publica

« Respuestas a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones o Invitacién Publica

« Pliego de Condiciones Definitivo

« Respuestas a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Definitivo

* Adendas

« Evaluaciones a las Ofertas Recibidas

* Respuestas a las observaciones

« Certificado de Existencia y Representacion Legal

* Registro Nacional de Medidas Correctivas

« Copia Cedula ciudadania

* Resolucion Ordenador del Gasto

 Copia RUT

« Certificacion Bancaria

« Beneficiario Cuenta

« Certificacion Aportes Parafiscales y Seguridad Social
« Certificado Antecedentes Disciplinarios

« Certificado de Antecedentes Fiscales

« Certificado de Antecedentes Judiciales

« Contrato Electronico y su clausulado

* Registro Presupuestal

« Poliza de Garantia Unica

« Verificacion y Aprobacion de Poliza de Garantia Unica
+ Comunicaciones

« Entrada a Almacen

« Informes de Supervision

« Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion

« Acta de Terminacion Anticipada

« Acta de Terminacion y Liquidacion

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Hoja 9 de 28

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos VY]
metodologias de la contratacién institucional, cumplidos
los tiempos de retencion en Archivo de Gestion, se
digitalizara para consulta por parte del Grupo de
Contratos de la Oficina Juridica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables juridicos|
de la contratacion y se transfieren al Archivo Central.
Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo Central,
se hace la seleccién de 1 contrato por anualidad de los
Contratos de Compraventa en cada una de las sedes.
La muestra seleccionada, se digitalizara por parte del
Grupo de Gestion Documental y Archivos en el Nivel
Central y por parte de los responsables de Archivo
Central en la Registraduria Distrital y en las
Delegaciones Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero g&]bhﬂ&lﬂ
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1000-12-05

Contratos de Prestacion de Servicios

« Solicitud de Elaboracion de Contrato

« Estudios y Documentos Previos

« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
«Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Designacion de Comités Evaluadores

« Proyecto de Pliego de condiciones o Invitacion Publica

» Respuestas a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones o

« Pliego de condiciones Definitivo

» Respuestas a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Definitivo.

« Evaluaciones a las Ofertas Recibidas

*» Respuestas a las Observaciones

* Adendas

« Certificado de Existencia y Representacion Legal
« Consulta Reporte Contratista

* Registro Nacional de Medidas Correctivas

« Copia Cédula de Ciudadania

« Copia del RUT

« Certifi
« Beneficiario Cuenta

cion Bancaria

« Certificado Aportes Parafiscales y Seguridad Social

« Certificado de Antecedentes Disciplinarios

« Certificado de Antecedentes Fiscales

« Certificado de Antecedentes Judiciales

« Libreta Militar

« Tarjeta Profesional

« Certificado de Estudios y Experiencia

* Hoja de Vida SIGEP

« Certificado de Antecedentes Profesionales

« Contrato Electrénico y su Clausulado

* Registro Presupuestal

« Péliza de Garantia Unica

* Verificacién y aprobacién de Péliza de Garantia Unica
+ Comunicaciones

« Acta de Inicio

« Informes de Supervision

« Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion

« Acta de Terminacion Anticipada

« Acta de Terminacion y Liquidacion segin Corresponda

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Hoja 10 de 28

Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos vy
metodologias de la contratacion institucional,
cumplidos los tiempos de retencién en Archivo de
Gestion, se digitalizaréd para consulta por parte del
Grupo de Contratos de la Oficina Juridica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables|
juridicos de la contratacion y se transfieren al Archivo
Central. Cumplidos los tiempos de retencion en
Archivo Central, se hace la seleccion del 2% de los|
Contratos de Prestacion de Servicios de cada
anualidad que hayan servido de apoyo a las tareas
misionales de procesos electorales o de identificacion.
La muestra seleccionada, se digitalizara por parte del
Grupo de Gestion Documental y Archivos en el Nivel
Central y por parte de los responsables de Archivo
Central en la Registraduria Distrital y en las|
Delegaciones Departamentales.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

. )
Gerente Administrativo y Financiero &]bhn ! b(/
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1000-19 (HISTORIAS

1000-19-03 | Historias Laborales

* Acto Administrativo de Nombramiento
+ Comunicaciéon de Nombramiento

- C icacion de ion de

« Formato Unico de Hoja de Vida

+ Fotocopia Documento de Identidad

« Libreta Militar

« Certificado de Antecedentes Judiciales
+ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

« Certificado de Antecedentes Fiscales

+ Examen Médico de Ingreso

+ Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

+ Declaraciéon Juramentada de Categoria Tributaria
« Tarjeta o Matricula Profesional
.+ Certificaci _— a

Social (Si aplica)
* Certificaciones Laborales

« Certificaciones Académicas

+ Copia de Titulos Académicos

* Acta de Posesion

* Afiliacién ARL

* Afiliacién Administradora de Pensiones

* Afiliacién EPS

« Afiliacion Caja de Compensacion

+ Solicitud de Inscripcion en Carrera Administrativa

+ Resolucion o Certificacion de Registro Publico de Carrera
Administrativa.

* Resoluciones o C icaci de Sif

* Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales

+ Formato Evaluacion del Desempefio Laboral

+ Informes de Entrega de Funciones y Actividades
* Acto Administrativo de Retiro del Servicio

+ Comunicacion Acto de Retiro del Servicio

+ Examen Ocupacional de Egreso

+ Acta de entrega de Puesto de Trabajo

- C icacion Acto de i deF
Definitivas

Sociales

* Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantias Parciales.

« Otros tipos Documentales que se Generen en Razon del Cargo o
las Funciones Establecidos por la Entidad.

+ Concepto Medico Ocupacional de Ingreso, Periodico y Retiro
+ Recomendaciones Medicas

+ Restricciones Ocupacionales

+ Analisis de Puestos de Trabajo

+ Recomendaciones y Medidas de Control

+ Registro de Accidentes/Incidentes de Trabajo y Enfermedades
Laborales

lr ion de i e

de Trabajo
« Investigacion de Enfermedades Laborales
+ Registro de Suministro de Elementos de Proteccion Personal

+ Formato de Asi: ia a Activi de C: i yF

. de ici y i alos de Trabajo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de Gestion,
transferir al Archivo Central. Terminado el tiempo en
Archivo Central, por ser las Historias Laborales,
garantes de los derechos fundamentales de los
servidores de la Registraduria Nacional del Estado Civil,
conservar como muestra las Historias Laborales de los|
Registradores Nacionales y el 5% de las Historias|
Laborales de los Directores de Gestion y Censo|
Electoral, Registradores Delegados y Directores|
Nacionales de Identificacion y de Registro Civil, vy,
Regi Distritales, E: iales, ili y|
Municij , que hayan per ) en el cargo por lo|
menos 2 afios. La muestra seleccionada se digitalizara,
por parte de los responsables de los archivos centrales,
segun corresponda.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

8= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &jbnnwﬂ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos LM(;)\C@:‘)%

Fecha: 13/03/2024
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1000-20

INFORMES

1000-20-06

Informes de Gestion

« Informe

Papel

Hoja 12 de 28

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de
Gestion, se digitalizan para consulta por parte del
responsable de archivo de la Delegacion
Departamental y se transfieren al Archivo Central. Se
conservan por ser documentos oficiales con valores|
administrativos y legales, que sirven como soporte en
el cumplimiento de la gestién institucional, que|
documentan las actividades relacionadas a nivel de
dependencias de la RNEC y que adquieren valor para
la investigacién y el conocimiento institucional porl
parte de los colombianos. Adicionalmente, se atendié
lo establecido en la Circular Externa 003 de 2015 del
AGN.

1001-22-03

INTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumento de Control Préstamo de Documentos

« Solicitud
« Testigo de Préstamo de Documentos

Papel
Papel

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central
se elimina porque una vez cumplido el tramite para el
que fue creado, no aporta informacién adicional para la|
investigacion o la cultura. La eliminacién solo podra
ser aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC,
previa revision de los productores de la informacion y
los Sub Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitaran a la Coordinacion de|
Gestion Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de|
la eliminacioén, sera destruccion por picado y se hara
de acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e Inventarios.

1000-23

INVENTARIOS

1000-23-01

Inventarios de Bienes Muebles

« Formato Unico de Control de Bienes

Papel

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

1000-23-02

Inventarios Documentales de Archivos Centrales

« Inventario Documental

Papel

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

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &wan%'(’&mm
= = -

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%%
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1000-27

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS.

« Solicitud
* Respuestas

Papel

Papel

Hoja 13 de 28

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

1000-28

PLANES

1000-28-12

Plan Institucional de Formacion y Capacitacion

« Plan

« Listados de Asistencia
« Evaluacion

» Comunicaciones

Papel
Papel
Papel
Papel

Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo Central,
se conserva por ser importante para la consulta e
investigacién, porque permite ver la trazabilidad del
proceso de formacién y capacitacion de los funcionarios
de la RNEC. Documento en medio virtual en la intranet
de la Entidad (http://intranet/). Proceso Permanencia del
Talento Humano — PTDCO05 Plan Institucional de
Formacién y Capacitacién. Los documentos en soporte!
papel se transferirdn de manera convencional y la
informacion en medio electronico, se transferira en
carpeta electronica, formato PDF/A, en CD no
reescribidle, con referencias cruzadas para la
complementacién con el soporte papel y conservar la
integridad de la informacion. ElI Archivo Central
dispondréa de las condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, Plan
Institucional de Formacién y Capacitacion.

1000-28-14

Planes de Campaiias Masivas de Documentacion y
Registro Civil

« Solicitudes

« Actas de Compromiso
« Listados de Asistencia
« Actas de Evaluacion

« Reportes Estadisticos
* Informes de Campana

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Se elimina el soporte papel y se digitaliza. Cumplidos
los tiempos de retencion terminan sus valores
administrativos y no adquiere valores secundarios. Los
tiempos de retencién se determinaron, teniendo en|
cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) |
el Decreto 2620 de 1993. La eliminacién sélo podra ser|
aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revision de los productores de la informacién y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitaran a la Coordinacion de
Gestion Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminacion, sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en la
Coordinacion de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &]b‘nnCﬂ‘J{'(qu‘a
1 = -

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%%
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Hoja 14 de 28

1000-30

PROCESOS

1000-30-03

Proceso Concurso de Carrera Administrativa Nivel
Seccional

« Convocatoria

« Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC
« Acto Administrativo de Convocatoria

« Avisos

« Formularios de Inscripcion

« Lista de Inscritos

« Lista de Admitidos

« Lista de No Admitidos

« Instrumentos de Seleccién y Pruebas a Aplicar
« Resultados

« Reclamaciones

« Resolucion

« Lista de Legibles

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina porque
la informaciéon importante sobre las politicas y
decisiones de la carrera administrativa, queda
consignada en las Actas del Consejo Superior de la
Carrera Administrativa y los datos de la inscripcién en
la carrera administrativa, quedan registrados en la
Historia Laboral de los servidores. La eliminacion sélo
X podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revision de los productores de la
informacién y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales, quienes solicitaran a la
Coordinacion de Gestion Documental y Archivos,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité. El
proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion
por picado y se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &bhn[ﬂj{l@m{/
= -

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos %%}%
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Hoja 15 de 28

1000-30-07

Procesos de eleccion de Representantes de los
Empleados de Carrera Administrativa ante la Comision
de Personal Seccional

« Convocatoria

« Inscripcion de Candidatos

« Certificado de Cumplimiento de Requisitos

« Designacion de Jurados de Votacion

« Sorteo de Posicién en Tarjeta

« Seleccion Funcionario para Comision Escrutadora
« Acta general de escrutinios

« Declaratoria de Eleccion

« Credenciales

« Actas de No inscripcion de Planchas

« Acto Administrativo de Designacion de Respresentantes
por parte de Registrador Nacional del Estado Civil

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina porque
la informacién se consolida en las Actas de Comisiones
de Personal Seccional, las cuales son de conservacion
permanente. La eliminacion sélo podra ser aprobada
por el Comité de Archivo de la RNEC, previa revision
de los productores de la informacion y los Sub Comités
de Archivos de las Delegaciones Departamentales y
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinacion de Gestiéon Documental y
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccion por picado y se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion con el
Grupo de Almacén e Inventarios

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%%

Fecha: 13/03/2024
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Hoja 16 de 28

1000-30-14|Procesos de Jurisdiccion Coactiva

* Resoluciones

* Auto Avocando Conocimiento

« Oficio Cobro Persuasivo

« Investigacion de Bienes

« Oficio Instrumentos Publicos

« Oficio ADRES

« Oficio EPS

« Oficio Secretaria de Transito

« Oficio Instrumentos Publicos (Respuesta)
« Solicitud Acuerdo de Pago

* Liquidacion

« Acta Acuerdo de pago

+ Auto Acuerdo de pago

« Consignaciones

« Notificacion declara sin vigencia acuerdo de pago
« Mandamiento de Pago

» Citacion Mandamiento

« Notificacion Mandamiento de Pago
« Oficio Sancionado

« Comunicaciones de Embargo

* Notificacion del Auto de terminacion

« Comunicaciones de Desembargo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Cumplidos los tiempos de retencion, se elimina la serie
documental, porque no son importantes para la
investigacion, ni la historia, ya que estos cobros se dan
por sanciones a jurados de votacién que no asistieron a
los procesos electorales para los que fueron
convocados. El Estatuto Tributario en el Articulo 817,
norma aplicable al cobro coactivo establece que el
término de prescripcion de la accién de cobro es de 5
afios contados a partir de la fecha de ejecutoria del
respectivo Acto Administrativo de terminacién o de
discusion.

La eliminacion s6lo podra ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revision de los
productores de la informacion. El proceso operativo de
la eliminacion, sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%@%

Fecha: 13/03/2024



1000-30-16

Revocatoria, Suspendido y no Celebrado)

« Solicitud por Parte del Area que Requiere la Contratacion
« Estudios Documentos Previos

« Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Designacion Comites Evaluadores

« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Publica

» Respuesta a las Obesarvaciones al proyecto de pliego de
Condiciones o Invitacion publica

* Pliego de Condiciones Definitivo

« Respuesta a las Obesarvaciones al proyecto de pliego de
Condiciones Definitivo

» Adendas

+ Evaluaciones a las Ofertas Recibidas

* Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones De
* Acto Administrativo de Declaracion Desierta o Revocatoria

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
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Hoja 17 de 28

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central,
se elimina porque cuando el Proceso de Seleccion, no
es adjudicado, carece de importancia para la Entidad,
por cuanto no se lleva a cabo ningun proceso de
contratacion.

La eliminacion so6lo podra ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revision de los
productores de la informacion y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales vy
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinacion de Gestiéon Documental y
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccion por picado y se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &jbhn(ﬂj{'@mﬂ
== -

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos %Q\C[bw

Fecha: 13/03/2024



PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFTO06
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
Aprobado: 17/08/2022
ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

OFICINA PRODUCTORA

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Amazonas, Arauca, Caqueta, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y

Vichada (ADMINISTRATIVO)

1000-30-20

Procesos Disciplinarios

* Queja

* Informes

* Autos

« Citaciones

+ Constancias

* Notificaciones

* Pruebas

* Actas

« Fallos de Primera Instacia

« Fallos de Segunda Instancia
+ Comunicaciones

* Pliego de Cargos

* Auto de Archivo

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
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Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo Central,
se seleccionaran el 5% de los procesos con fallo
sancionatorio, por vigencias anuales. Dicho porcentaje
se digitalizara por parte del Grupo de Gestion
Documental 'y Archivos para consulta y la
documentaciéon en soporte papel, serd objeto de
Transferencia Secundaria al Archivo General de la
Nacion.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &)bnncﬂylﬁ@mﬂ
Lo e

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos %Q@b%

Fecha: 13/03/2024
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1000-30-22|Procesos Inhibitorios Cumplidos los tiempos de retencién, se eliminan
porque la informacion se encuentra consolidada en los
* Queja Electronico (PDF) Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Y|
+ Comunicaciones Papel/Electronico (PDF) 2 4 X Competencias Laborales y transcurridos 5 afios, la
* Autos Papel queja caduca. Ley 734 de 2002. La eliminacién sélo
podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revisiéon de los productores de la
informacién y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones  Departamentales y  Registraduria
Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacién de Gestion Documental y Archivos,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité.
1000-30-23 |Procesos Judiciales Cumplidos los tiempos de retencion, por ser una serie
de valores administrativos, legales y judiciales que
« Demanda Papel tiene importancia para la investigaciéon en temas
« Poder Papel electorales y de identificacion de las personas, se
« Certificacién Condiliacién Prejudicial Papel seleccionara el 5% del total d(? Ig .produc'mon anual,
conservando aquellos procesos judiciales directamente
* Auto Admisorio Papel relacionados con temas electorales, los relacionados
* Notificacion Papel con temas de identificacion y con procesos de tipo
* Recurso de Reposicion Papel 2 8 X X admin!s'trativo de mfayor cuantia. Los tiempos de
« Fijacién en Lista Papel retencion se establecieron con base en la ley 791 de
2022 Art. 2536. Prescripcion de La Accion Ejecutiva y
* Pruebas Papel ordinaria.
« Sentencia de Primera Instancia Papel
* Recurso de Apelacion Papel dicho por centaje se digitalizara para consulta, por,
« Sentencia de Segunda Instancia Papel partle del Grupo de Gestion Documental y Arghlvos en
o el nivel Central y por los responsables de archivo en el
* Comunicaciones Papel nivel desconcentrado. La muestra seleccionada sera
transferida al Archivo General de la Nacién.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

(&]bhnilf'(’quﬂ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos M%@%
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1000-31|PROGRAMAS ) ) B
1000-31-01|Programa de Bienestar de la RNEC Cumplidos los tiempos c.ie retenciéon se 'conserva por
ser un documento orientador que tiene valores
administrativos y legales; es una herramienta de
« Programas Papel gestion, importante para la consulta e investigacion
« Listas de Asistencia Papel 2 8 % porque evidencia la existencia de un ambiente que es
« Evaluacion Papel percibido por el servidor publico de la RNEC, como
satisfactorio y propicio para su bienestar y desarrollo;
* Informe Papel esta constituido por condiciones laborales relevantes
para la satisfaccion de las necesidades basicas de los
servidores
1000-37|REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

1000-37-03 |Registros de Operaciones de Caja Menor de las Se elimina el soporte papel y se digitaliza. Cumplidos
Delegaciones Departamentales los tiempos de retencién terminan sus valores

administrativos y no adquiere valores secundarios.
* Resolucién de Constitucion de Caja Menor Papel Los tiempos de retencion se determinaron, teniendo en
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y
« Péliza para el Manejo de Recursos Papel el Decreto 2620 de 1993. La eliminacién solo podra
. Acta de A de Caia M Papel ser aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC,
a de Arqueo de Laja vienor ape 2 8 X X previa revisién de los productores de la informacion y

los Sub Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitaran a la Coordinaciéon de
Gestién Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminacién, sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacioén

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &thn(ﬂr W’O
g — }

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LMQ‘C[‘}%

Fecha: 13/03/2024



PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4

Aprobado: 17/08/2022

ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

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

Hoja 21 de 28

1000-40| RESOLUCIONES

1000-40-02|Resoluciones Delegaciones Departamentales Se conservan por ser documentos dispositivos con
« Resolucién Papel 2 8 X X valor histérico que dan testimonio de las decisiones
administrativas, técnicas y legales de la Entidad.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, se digitalizaran por parte de la Delegacion,
para consulta.

Convenciones:
CT=Conservacién Total

E= Elminacion Gerente Administrativo y Financiero &\bhmpil{ ! Wﬂ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos kﬁ(ﬂdﬁ\)@b%

D= Digitalizacion
S= Seleccion
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1000-40|PROCESOS
1000-30-09|Procesos de Escrutinio
« E-5 Resolucién Lugar de Escrutinios Generales Papel
* Resolucién de Testigos Electorales y/o Asistencia de Papel
« E-11 Acta de Instalacion y Registro General de Votantes Papel
« E-14 Acta de Escrutinio Papel
« Acta General de Escrutinio Papel
* E-19 Recibo de Documentos Electorales Papel . i B
E-20 Acta de Introduccion vio Retiro de D Cumplidos los tiempos de retencion, se conservan por
I.EI ’ |Cta Ie Antrqucltzlon ylo Retiro de Documentos Papel 1 3 X X ser una serie con valores administrativos y legales de
ectorales a ,'tca riclave L caracter misional, importante para la investigacion, por
:E—22 Resolucién por la que se Reconstruye la Comision Papel cuanto contiene la informacion de los resultados
* E-24 Resultado del Escrutinio Papel electorales, en los distintos procesos. Seran objeto de
* Reclamaciones y/o E-25 Formulario para Reclamacién Papel transferencia secundaria al Archivo General de la
« Resoluciones que resuelven las Reclamaciones Papel Nacion.
* Autos de Tramite Papel
» E-26 Acta Parcial de Escrutinio Papel
» E-27 Credenciales Cargos Papel
« E-28 Credenciales Externas Papel
» Libro de Credenciales Papel
« Custodia de Pliegos Electorales Generados por las Papel
Comisiones Escrutadoras
1000-30-10 |Procesos de Inscripcion de Candidaturas
Cumplidos los tiempos de retencion, se conserva por
* Resgisto de Comites de los Grupos Significativos de Papel su importancia para la investigacion, por cuanto
« E-6 Formato Inscripcion de Candidatos Papel establece, conforme a las normas electorales, el
« E-7 Acta de Modificacion de Candidaturas Papel 1 3 X procedimiento para la inscripciélr! de candidatosla los
« E-8 Lista Definitiva delnscripcién de Candidaturas Papel cargos y corporaciones de eletfcwl)n popular: Presidente
o . y Vicepresidente de la Republica, Congreso de la
* Acta de Sorteo Posicion de la Tarjeta Electoral Papel Repblica (Senado y Camara de Representantes),
« Comunicaciénes Papel Autoridades Locales (Asambleas, Gobernadores,
« Tarjeta Electoral Definitiva Papel AIcaIFigs, Concejos Distritales y Municipale§ y Juntas
Administradoras Locales), acorde al cumplimiento de
requisitos formales y legales exigidos al momento de la
inscripciéon con el propdsito de garantizar a las
organizaciones politcas y a los ciudadanos
colombianos la participacion democratica.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

Gerente Administrativo y Financiero

D= Digitalizacién
S= Seleccion

ey

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos LM%@%
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1000-30-11|Procesos de Inscripcion de Cédulas

Cumplidos los tiempos de retencién, se conserva por,
« E-3 Formulario Inscripcién de Cédula. Papel 1 3 X ser una serie con valores administrativos y legales de
caracter misional, importante para la investigacion, por
cuanto la inscripcién de la cédula de ciudadania
conforme a la ley, es un acto mediante el cual, el
ciudadano registra su documento de identidad ante el
funcionario electoral, con el fin de quedar incluido en el
censo electoral y asi poder ejercer el derecho al
sufragio en el lugar mas cercano a su residencia.

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

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

Convenciones:
CT=Conservacién Total

E= Elminacion Gerente Administrativo y Financiero &lbhn(ﬂj{' WPC/ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%@%

D= Digitalizacion
S= Seleccion
Fecha: 13/03/2024
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1000-30-13|Procesos de Jurados de Votacion
De acuerdo con lo establecido en el Articulo 209 del
. Papel
Acta de Sorteo de Jurados o P | Cédigo Electoral Decreto, 2241 de 1986, se eliminan
+ Resolucion de Nombramiento de Jurados ape terminado el tiempo de retencion en el Archivo Central.
« Notificacién a Jurados Papel La informacion se consolida en las series
« Formato de Asistencia a Capacitaciones Papel 1 3 X téocrmgntjnlzsfst;dmtlﬁasl EIe;toraIes y(:lesJquc‘;onecsj.
L ) . n la ciudad de Bogota, los Procesos de Jurados de
« Nota de fijacion de la Resolucion de Nombramiento de Papel Votacién, estaran centralizados en el Grupo de Soporte
Jurados o 3 ) Electoral de la Registraduria Distrital. La eliminacion
« Nota de Desfijacion de la Resolucion de Nombramiento de Papel solo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la
Jurados RNEC, previa revision de los productores de la
Pa el . e s .
« E-2 Resoluciones de Remplazo de Jurados de Votacion P |nforma9|on y los Sub Comités de Archlvqs de Ias
Delegaciones  Departamentales y  Registraduria
« Exoneraciones Papel Distrit{al, cHando corresp(?nda, quienes solicitarén.a la
Papel Coordinacion de Gestion Documental y Archivos,
P agendarlos en las distintas sesiones del Comité. El
proceso operativo de la eliminacion, sera destruccion
por picado y se hara de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacion con el
Grupo de Almacén e Inventarios.
1000-30-15|Procesos de Mecanismos de Participacion Ciudadana
L » Cumplidos los tiempos de retenciéon se conserva
uzz;:r;;:g:;::gz;:zgig:l Comité Promotor para un Papel por ser una serie con valores administrativos y|
. legales de caracter misional, importante para la
- Certificacion de Cumplimiento o no, de los Requisitos insestigacién por cuanto eviden‘;ia el dezarrollo
Constitucionales y Legales de los Mecanismos de Papel 1 3 X ’ . " o
Participacién Ciudadana de los procesos de participacion democratica del
« Actualizaciéon Formularios de Inscripcion Papel pais'. Serén objeto de traqsferencia secundaria al
« Formulario de Recoleccion de Apoyos Panel Archivo General de la Nacion.
« Comunicaciones Papel

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &bhﬂ[ﬂj{'tq Wb(/
= - —

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos %g)@bw
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1000-30-19

Procesos de Votacion

« E-10 Lista de Sufragantes

« E-17 Entrega de Pliegos

« Proyectos de Zonificaciéon

« Resoluciones Altas y Bajas de
Listas de Votantes, hacen parte del

« Resolucién de Puestos de Votacion por parte del
Registrador y el Alcalde

« Votos

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
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Terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central,
se elimina porque la informacién se consolida en las
series documentales Estadisticas Electorales vy
Resoluciones. También se acata lo establecido en el
Articulo 209 del Cdédigo Electoral Decreto, 2241 de
1986. La eliminacion solo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisiéon de los
productores de la informacion y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales y
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinacién de Gestién Documental y
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccién por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &)bhndl‘wﬁc Wﬂ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos LM%@:@Z
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1000-31|PROGRAMAS
1000-31-02| Programas de Capacitaciéon en Materia de Identificacion Cumplidos los tiempos de retencién se conservan por,
su importancia en la capacitacion de un alto porcentaje
de servidores de la Registraduria Nacional del Estado
« Convocatorias Papel 2 8 X Civil, en temas misionales de identificacién, asi como
« Programa Papel en actualizaciones de cambios tecnoldgicos, juridicos y
« Listados de Asistencia Papel administrativos.
1000-31-04|Programas de Capacitaciéon en Materia de Registro Civil
Se conservan por ser documentos que reflejan la
. Convocatorias Pael 2 s X planeacioén misional en materia de Registro Civil y de
ape conformidad con lo establecido en la Circular No 003
* Programa Papel de 2015 del AGN.
« Listados de Asistencia Papel
1000-31-05|Programas de Capacitacion en Materia Electoral
Cumplidos los tiempos de retencion , se
« Programa Papel i i
) ) . conservan porque permiten capacitar un alto
« Listados de Asistencia Papel ) s X porcentaje de servidores de la Registraduria
« Formatos Encuestas Papel Nacional del Estado Civil, en temas misionales de
« Evaluacion lo elgctoral, a’SI. como ) gn actuallz.alt:lone.s de
Papel cambios tecnolégicos, juridicos y administrativos.

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

&\bhncbﬂ WKI Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%%
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1000-43| TARJETAS DE IDENTIFICACION

1000-43-03 | Tarjetas Decadactilares de Duplicados y Renovaciones Cumplido su tiempo de retencién, se eliminan por|
para Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad cuanto los datos contenidos en las tarjetas
decadactilares de duplicados y renovaciones, estan
incorporados en los sistemas de informacion
« Tarjeta Papel 1 2 X electrénicos de la Entidad y las tarjetas decadactilares

de primera vez.

La fase de Archivo de Gestion se cumple entre el sitio
de origen que son las Registradurias Especiales,
Municipales, Auxiliares y Consulados, asi como en las
Delegaciones Departamentales a donde son
trasladadas en el caso de las Registradurias y al
Grupo de Recepcion en el caso de los Consulados,
para que éstas las ftransfieran a Archivos de
Identificaciéon, donde cumpliran la fase de Archivo
Central. La eliminacion sélo podra ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revision de los
productores de la informacién y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales V]
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitaran a la Coordinacion de Gestion Documental vy
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera
destruccion por picado y se hara de acuerdo con los|
procedimientos establecidos, en coordinacién con el
Grupo de Almacén e Inventarios..

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &]bhni‘“
=

VK

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos %Q@b@g

Fecha: 13/03/2024



PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO GDFTO06
REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL L .
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 4
Aprobado: 17/08/2022
ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
OFICINA PRODUCTORA

Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Chocé, Guainia, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y

Vichada (MISIONAL)

1000-43-04

Tarjetas Decadactilares de Primera vez y Rectificaciones|

para Cédulas de Ciudadania y Tarjetas de Identidad

« Tarjeta

Papel

Hoja 28 de 28

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

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

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero (&‘bhncbf' Wb(/
= ;

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos LM%%
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