PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFT06
REGISTRADURIA ]
PACIONAL DEL ESTADO CIVIL 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
Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Magdalena, Narifio, Norte de Santander, Santander, Tolima y Valle del Cauca.
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

de 1

Hoja 1

1001-01|ACCIONES CONSTITUCIONALES
1001-01-01|Acciones de Cumplimiento
papel . Lo .
« Solicitud de Cumplimiento Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
« Auto admisorio papel proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
e apel ciudadania, se determin6é que cumplidos los tiempos de
* Notificacién pap retencion en el Archivo Central, se seleccionara el 5%
+ Traslado a Demandado papel del total de la produccion anual, conservando aquellos
« Contestacion papel 1 4 X X directamente  relacionados con  Acciones de
« Periodo Probatorio papel Cumplimiento de Procesos Electorales de Presidente y
. Sentencia de Primera Instancia papel Vicepresidente, Congreso de la Republica, Autoridades
) Locales y de Participacion Ciudadana y los relacionados
* Impugnacion papel con los temas de Identificacion. Dicho porcentaje se
« Auto que Abre a Pruebas papel digitalizara por parte del Grupo de Archivo de la
* Alegatos papel Delegacion.
« Sentencia de Segunda Instancia papel
« Cumplimiento papel
1001-01-02| Acciones de Grupo
papel
* Escrito de Demanda
* Auto Admisorio papel
* Notificacion papel Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
« Traslados papel proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
. apel ciudadania, se determind que cumplidos los tiempos de
Recursos pap! iudadani determiné lidos los ti d
« Contestacion papel retencion en Archivo Central, se seleccionara el 5% del
. | total de la produccién anual, conservando aquellos
* Medidas Cautelares pape 1 4 X X directamente relacionados con Acciones de Grupo de
* Periodo Probatorio papel Procesos Electorales de Presidente y Vicepresidente,
* Alegatos papel Congreso de la Republica, Autoridades Locales y de
« Sentencia de Primera Instancia papel Participacién Ciudadana y los relacionados con los
R apel temas de Identificacion. Dicho porcentaje se digitalizara
ecursos pap por parte del Grupo de Archivo de la Delegacion.
« 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 ( bhﬂ%ﬂ Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos

Fecha: 13/03/2024
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1001-01-03|Accciones de Tutela

« Escrito de tutela Papel Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
. Auto Admisori Papel proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
ulo m|so!'|F) " P ciudadania, se determiné que cumplido el tiempo de
* Aviso de Noffficacidn Papel retencion en Archivo de Gestion, se digitaliza por parte
« Contestacion de la Entidad Papel 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 retencion en Archivo Qentral, se selecmonaraln aquellas
Escrito de | " Tutelas que hayan sido falladas por los Tribunales y
scrito de Impugnacion Papel Organos de Cierre de cada jurisdiccién y que hayan
* Auto que Abre a Pruebas Papel generado modificaciones en los procedimientos y/o
« Alegatos Papel servicios que presta la Entidad, en lo concerniente a
- Sentencia de Segunda Instancia Papel temas relacionados con Identi_ficacién, Re_gi‘strQ Civil y
. Electorales. La muestra seleccionada, se digitalizara.
« Incidentes de Desacato
1001-01-04|Accciones Populares
« Escrito de Demanda Papel
« Auto Admisorio Papel
« Notificacién Papel Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
« Recursos Papel proteccion para los derechos e intereses juridicos de la
« Traslados Papel cmdadam_a’, se determ|r!o que, cumplidos Ios_ t|emPos
n de retencién en el Archivo Central, se seleccionara el
* Contestacion Papel 5% del total de las Acciones Populares, que hayan sido
* Medidas Cautelares Papel falladas por los Tribunales y Organos de Cierre de cada
« Pacto de Cumplimiento Papel jurisdiccién, en lo concerniente a temas misionales
« Periodo Probatorio Papel relacionados con Identificagién, Regis:tr‘o . Civ’il y
Sentencia de Pri Instanci Electorales. La muestra seleccionada se digitalizara por
entencia de Frimera Instancia Papel parte del Grupo de Archivo de la Delegacion.
* Auto que Abre a Pruebas Papel
« Alegatos Papel
« Sentencia de Segunda Instancia Papel

Convenciones:

CT=Conservacion Total

E= Eliminacion
D= Digitalizacion
S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero &bh n&wﬂﬂ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos L—/M%%

Fecha: 13/03/2024
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1001-02

ACTAS

1001-02-01

Actas de Comisiones de Personal Seccionales

Se conservan por ser documentos que evidencian la
toma de decisiones en relacién con situaciones
laborales de los funcionarios y en virtud de aquellos
derechos y obligaciones exigibles por los servidores de

* Actas Papel la RNEC. Adicionalmente, se acato lo establecido en la
« Listados de asistencia Papel Circular Externa del AGN, 03 de 2015. Cumplido el
tiempo de retencién en Archivo Central, se digitaliza por
parte del Grupo de Archivo de la Delegacién para
consulta.
1001-02-11|Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST Se conservan por que permiten ldentificar, registrar y
actualizar los requisitos legales en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo. Reflejan la toma de
« Actas Papel decisiones en materia de seguridad laboral. Cumplido
« Comunicaciones Papel el tiempo de retencion en Archivo Central, se thltallzan
para consulta por parte del Grupo de Archivo de la
« Informe Papel Delegacion.
1001-02-16|Actas de Eliminaciéon de Documentos Se conservan por ser documentos donde quedan
consignadas las decisiones institucionales en materia
. Actas Papel de e_linjinacién de doc1_1m_entos. Evidepcian el
L cumplimiento de los procedimientos establecidos para
+ FUID-Eliminacion Papel la eliminacion de documentos oficiales. Cumplidos los
tiempos de retenciéon en Archivo Central, se digitalizara
para consulta.
1001-02-23 |Actas de Sub-Comité de Archivo
Se eliminan cumplidos sus tiempos de retencién en
Archivo Central, porque la informacién se consolida en
+ Actas Papel las Actas del Comité de Archivo de la RNEC en la Sede
« Citacion a Comité y Orden del Dia Papel Central.
1001-02-24 |Actas de Sub-Comité de Control Interno.
Se eliminan cumplidos sus tiempos de retencién en
Archivo Central, porque la informacién se consolida en
* Actas Papel 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= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero &]bh nwﬂ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos L—/M%%

Fecha: 13/03/2024
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1001-08

COMPROBANTES DE ALMACEN

1001-08-01

Comprobante de Egreso

« Comprobante

Papel

Hoja 4 de 21

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central
se elimina teniendo en cuenta lo establecido en la Ley
962 del 2005 (art28) 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 eliminacién
soélo podra ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revision de los productores de la
informaciéon 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.

1001-08-02

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 Coordinacion de
Gestion Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminacién, sera destruccion por picado y se hara
deacuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacién con el Grupo de Almacén e Inventarios

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero&bh ﬂ@#@_ﬁ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 13/03/2024
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1001-11|CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Teniendo en cuenta que la informacion 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
retencién. Se digitaliza para efectos de consulta, por
parte de la Delegacion. Los documentos digitalizados
se eliminan transcurridos 5 afios de la eliminacion del
soporte papel. 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 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 harad de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

+ Comunicaciones Papel 2 3 X X

Convenciones:

CT=Conservacion Total &] ! " 0
E= EIlirr.1inz.aciéflll Gerente Administrativo y Financiero [ bh n&u] Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos u/\ﬁ ﬂé; )E b—@@?

D= Digitalizacion

S= Seleccion
Fecha: 13/03/2024
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1001-12|CONTRATOS

La serie CONTRATOS, estara 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 sub series documentales establecidas, de manera
que éstas, se vean reflejadas de conformidad con la
Tabla de Retenciéon. 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=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero mbh n&“

—

k ! ' 0 Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos %%%

Fecha: 13/03/2024
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1001-12-01|Contratos de Arrendamiento

« Solicitud de Elaboracion de Contrato Papel
« Estudios y Documentos Previos Papel
« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
« Certificado de Tradicion y Libertad Papel
« Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel
« Certificado de Antecedentes Judiciales Papel ) o )
« Registro Nacional de Medidas Correctivas Papel Teniendo en cuenta la prescripcion dg las acciones de
X ., i ) responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
+ Copia Cédula de Ciudadania Papel de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
« Copia del RUT Papel memoria institucional y conservar un volumen
« Certificacion Bancaria Papel documental adecuado que refleje los procesos y
« Beneficiario Cuenta Papel metodologias de la contratacién institucional, cumplidos
Certificado Aportes Parafiscal s idad Social Pael los tiempos de retencién en Archivo de Gestion, se
ertificado Aportes Farafiscales y Seguridad Socia ape digitalizard para consulta por parte del Grupo de
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel Contratos de la Oficina Juridica y en el Nivel
« Certificado de Antecedentes Fiscales Papel 2 18 X X Desconcentrado por parte de los responsables juridicos
« Certificado de Antecedentes Judiciales Papel de la contratacion y se transfieren al Archivo Central.
« Acto Administrativo de Justificacién de Contratacion P Cumplidos los "emP‘?S de retencion en Archivo Central,
apel se hace la seleccion del 5% de los Contratos de

Directa seguin . 3
arrendamiento, quesean de mayor cuantia. La muestra

+ Copia Escritura Publica Papel seleccionada, se digitalizard por parte del Grupo de
« Contrato Electronico y su Clausulado Papel Gestion Documental y Archivos en el Nivel Central y
« Acta de Entrega del Bien Inmueble Papel por parte de los responsables de Archivo Central en la
« Registro Presupuestal Papel Registraduria Distrital y en las Delegaciones
« P¢liza de Garantia Unica Papel Departamentales.

« Verificacién y aprobacion de Péliza de Garantia Unica Papel

« Comunicaciones Papel

« Acta de Inicio Papel

« Informes de Supervision Papel

« Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion Papel

« Acta de Terminacién Anticipada Papel

« Acta de Terminacion y Liquidacién Papel

Convenciones:

CT=Conservacién Total h ’ W 0 "
E= Eliminacion N . bh n | ) - . %
Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos l
J-—i—z__ .

D= Digitalizacion
S= Seleccion
Fecha: 13/03/2024
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1001-12-02

Contratos de Comodato

« Solicitud de Elaboracién 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

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

« Certificado de Antecedentes Judiciales

« Certificado de Antecedentes Fiscales

« Contrato Electronico y su Clausulado

« Acta Entrega del Bien

« Péliza de Garantia Unica

« Verificacion y aprobacién de Péliza de Garantia Unica
« Comunicaciones

« 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

Hoja 8 de 21

Teniendo en cuenta la prescripciéon 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
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 contratacién y se transfieren al Archivo
Central. Cumplidos los tiempos de retencién en Archivo
Central, se hace la selecciéon del 5% de los Contratos
de arrendamiento, quesean de mayor cuantia. 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=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &]bh nwﬁ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos L—/M%%

Fecha: 13/03/2024
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1001-12-03

Contratos de Compraventa

Hoja 9 de 21

« Solicitud de Elaboracién de Contrato Papel
« Estudios y Documentos Previos Papel
+ Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
« Designacion de Comités Evaluadores Papel
« Proyecto de Pliego de condiciones o Invitaciéon Publica Papel
« Respuestas a las Observaciones al Proyecto de Pliego de Papel
Condiciones o Invitacién Publica.
« Pliego de condiciones Definitivo Papel
. R(leslp'uestas a las Observaciones al Pliego de Condiciones Papel
Definitivo. Teniendo en cuenta la prescripciéon de las acciones de
« Adendas Papel responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
+ Evaluaciones a las Ofertas Recibidas Papel de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
- Respuestas a las Observaciones Papel memoria institucional y conse'rvar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos vy
* Certificado de Existencia y Representacion Legal Papel metodologias de la contratacion institucional,
« Registro Nacional de Medidas Correctivas Papel cumplidos los tiempos de retencion en Archivo de
« Copia Cédula de Ciudadania Papel Gestion, se digitalizarda para consulta por parte del
. Resolucién Ordenador del Gasto Papel Grupo de Contratos de la Oficina Juridica y en el Nivel
2 18 X X Desconcentrado por parte de los responsables
+ Copia del RUT Papel juridicos de la contratacién y se transfieren al Archivo
« Certificacion Bancaria Papel Central. Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
« Beneficiario Cuenta Papel Central, se hace la seleccion del 5% de los Contratos
« Certificado Aportes Parafiscales y Seguridad Social Papel de arrendamier)to, quesean ‘_je _mayor cuantia. La
« Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel muestra selecglf)nada, se d|g|tal|zar§ por parte 'del
Grupo de Gestion Documental y Archivos en el Nivel
* Certificado de Antecedentes Fiscales Papel Central y por parte de los responsables de Archivo
« Certificado de Antecedentes Judiciales Papel Central en la Registraduria Distrital y en las
« Contrato Electrénico y su Clausulado Papel Delegaciones Departamentales.
* Registro Presupuestal Papel
+ Péliza de Garantia Unica Papel
« Verificacion y aprobacion de Poliza de Garantia Unica Papel
« Comunicaciones Papel
« Entrada a Almacén Papel
« Informes de Supervision Papel
« Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion Papel
« Acta de Terminacion Anticipada Papel
« Acta de Terminacion y Liquidacién Papel
Convenciones:
CT=Conservacion Total W
E; E';:':ﬁii;n Gerente Administrativo y Financier h n ' Qoordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
S= Seleccién -

Fecha: 13/03/2024
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Hoja 10 de 21

1001-12-05

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 Invitacién Publica

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

« 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

« Consultas Reporte Contratista

« 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

« Libreta Militar

« Tarjeta Profesional

« Certificado de Estudios y Experiencia

« Hoja de Vida SIGEP

« Certificado de Antecedentes Profesionales

« Contrato Electrénico y su Clausulado

« Registro Presupuestal

« P¢liza de Garantia Unica

« Verificacion y aprobacién de Péliza de Garantia Unica
« Comunicaciones

« Acta de Inicio

« Informes de Supervision

« Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion

« Acta de Terminacién Anticipada

« Acta de Terminacion y Liquidacion segun 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

Teniendo en cuenta la prescripcién 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 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 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 &]bh ni\‘q,(’cb K‘/ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%Q@
—= .

-

Fecha: 13/03/2024
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1001-19

HISTORIAS

1001-19-03

Historias Laborales

* Acto Administrativo de Nombramiento

+ Comunicacién de Nombramiento

+ Co icacion de A 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

« Exdmen Médico de Ingreso

« Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

« Declaracion Juramentada de Categoria Tributaria
« Tarjeta o Matricula Profesional

« Certificacion Afiliaciones a Seguridad Social (Si Aplica)
* Certificaciones Laborales

* Certificaciones Académicas

+ Copia de Titulos Académicos

* Acta de Posesién

* Afiliacion ARL

* Afiliacion Administradora de Pensiones

* Afiliacion EPS

« Afiliacién a Caja de Compensacion

+ Solicitud de Inscripcion en Carrera Administrativa

+ Resolucion o Certificacion de Registro Publico de Carrera
Administrativa

* Resoluciones o Comunicaciones de Situaciones
Administrativas

* 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

+ Comunicacién Acto de Retiro del Servicio
« Examen Ocupacional de Egreso
« Acta de entrega de Puesto de Trabajo

* Acto ini ivo de deP
Sociales Definitivas
+ Comunicacion Acto de imi de

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

« Concepto Médico Ocupacional de Ingreso, Periodico y
Retiro

* Recomendaciones Medicas

+ Restricciones Ocupacionales

+ Andlisis de Puestos de Trabajo

+ Recomendaciones y Medidas de Control

+ Registro de Accidentes/Incidentes de Trabajo y
Enfermedades Laborales

« Investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo
* Investigacion de Enfermedades Laborales

* Registro de Suministro de Elementos de Proteccion Personal
+ Formato de Asistencia a actividades de Capacitacion y
Formacién

+ Resultado de icic y i alos i 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

Hoja 11 de 21

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, i Dy

Nacionales de Identificacion y de Registro Civil, y,

I Distritales, i Auxili |
Municipales, que hayan permanecido 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=Conservacién Total
E= Eliminacién

D= Digtalizacién

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

—

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos %%%

Fecha: 13/03/2024
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1001-20 (INFORMES

1001-20-06 | Informes de Gestion

* Informe

Papel

Hoja 12 de 21

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 investigacion y el conocimiento
institucional por parte de los colombianos.
Adicionalmente, se atendio lo establecido en la Circular
Externa 003 de 2015 del AGN.

1001-22(INTRUMENTOS DE CONTROL

« Solicitud

1001-22-03 |Instrumento de Control Préstamo de Documentos

* Testigo de Préstamo de Documentos

Papel
Papel

Finalizado el tiempo de retencién 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 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
Gestion Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminacidn, sera destruccion por picado y se hara de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.

1001-23 (INVENTARIOS

1001-23-01|Inventarios de Bienes y Muebles

« Formato Alta de Inventario
« Formato Traslado de Inventario
» Formato Baja de Inventario
« Formato Unico de Control de Inventario Papel

Papel
Papel
Papel

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo de gestion,
se digitalizara por parte de la delegacion, con propositos
de consulta. Cumplido el tiempo de retencion en archivo
central y con el fin de conservar un volumen adecuado
que refleje la trazabilidad de la adquisicion de bienes
muebles, hacer seleccion de un inventario general anual

* Inventario Documental

1001-23-02|Inventarios Documentales de Archivos Centrales

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= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero

"

Coordinador Grupo de Gestién Documental y Archivos LM%@%
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DENUNCIAS

1001-27 [PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y

* Respuestas
« Solicitud

Papel
Papel

Hoja 13 de 21

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 decaracter técnico, se seleccionaran el
5% del total de la produccion anual, conservando los
que correspondan a las areas misionales. Dicho
porcentaje se digitalizara por parte del Archivo de la
Delegacion.

1001-28 (PLANES

« Plan

« Listados de Asistencia
« Evaluacion

« Comunicaciones

1001-28-12|Plan Institucional de Formacién y Capacitacion.

Papel
Papel
Papel
Papel

Cumplidos los tiempos de retencion en Archivo
Central, se conserva por ser importante para la
consulta einvestigacion,porquepermiteverlatrazabilidad
del proceso de formacién y capacitacion de los
funcionarios de la RNEC Documento en medio virtual
en la intranet de la
Entidad(http://intranet/).ProcesoPermanenciadel
Talento Humano-PTDCO5 Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion Los documentos en
soporte papel se transferirdn demanera convencional y|
la informacién en medio electronico, se transferira en
carpeta electrénica, formato PDF/A,en CD no
reescribirle, con referencias cruzadas para la
complementacion con el soporte papel y conservar la
integridad de la informaciéon. El Archivo Central
dispondra de las condiciones adecuadas para la
conservacion de los nuevos soportes y conmedidas de
seguridad que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, proteccion y conservacion de
los documentos almacenados.

de Doct

1001-28-14 (Planes de Campaiias M
Registro Civil

« Solicitudes

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

« Reportes Estadisticos
* Informes de Campafa
« Comunicaciones

iony

Papel
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 (art28) y|
el Decreto 2620 de 1993. La eliminacion sélo podra ser
aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revision d los productores del a informacién y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones De
partamentales y Registraduria Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitaran a la Coordinacion de
GestionDocumental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminacién, sera destruccién por pica do y se hara
deacuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinacion con el Grupo de Aimacén e Inventarios

Convenciones:
CT=Conservacién Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccién

Gerente Administrativo y Financiero[&]bn ni’{,

oA

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

.

ol
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Hoja 14 de 21

1001-30|PROCESOS
1001-30-03 Proc(:.\so Concurso de Carrera Administrativa Nivel Cumplidos los tiempos de retencién, se elimina pr que
Seccional la informaciéon importante sobre las politicas y
decisiones de la carrera administrativa, queda
i consignada en las Actas del Consejo Superior de la
+ Convocatoria Papel Carrera Administrativa y los datos de la inscripcion en
» Oferta Publica de Empleos de Carrera - OPEC Papel la carreraadministrativa,quedan registrados en la
« Acto Administrativo de Convocatoria Papel Historia Laboral de los servidores.
* Avisos Papel L . . .
« Formularios de Inscripcion Papel La eliminacién sélo podra ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revision de los
+ Lista de Inscritos Papel productores de la informacién y los SubComités de
« Lista de Admitidos Papel 1 4 X Archivos de las Delegaciones Departamentales,
« Lista de No Admitidos Papel quienes solicitaran ala Coordinacion de Gestion
.l " . Documental y Archvos, agendarlos en las distintas
nstrumentos de Seleccion y Pruebas a Aplicar Papel . s X
sesiones del Comité. El proceso operativo de la
* Resultados Papel eliminacién, sera destruccién porpicado y sehara de
* Reclamaciones Papel acuerdo con los procedimientos establecidos,en
« Resoluciones Papel coordinaciéncon el Grupo de Almacén e Inventarios.
« Lista de elegibles Papel

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &]bh HMO Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos LM%%

Fecha: 13/03/2024
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Hoja 15 de 21

1001-30-07 |Procesos de eleccion de Representantes de los
empleados de Carrera Administrativa ante la Comision
de Personal Seccional

Cumplidos los tiempos deretencion ,se elimina porque
la informacion se consolida en las Actas de Comisiones

+ Convocatoria Papel de Personal Seccional, las cuales son deconservacién
« Inscripcion de Candidatos Papel permanente.
« Certificado de Cumplimiento de Requisitos Papel L ) »
. . B La eliminacién sélo podra ser aprobada por el Comité
* Designacion de Jurados de Votacion Papel de Archivo de la RNEC, previa revision de los
* Sorteo de Posicion en Tarjeta Papel productores de la informacién y los SubComités de
« Seleccién Funcionario para Comisién Escrutadora Papel Archivos de las Delegaciones Departamentales vy
« Acta General de Escrutinios Papel 1 4 X Re_g@trgduna Dlstntlal,cu_a’mdo corre_s'ponda, quienes
. . solicitaran ala Coordinaciéon de Gestion Documental vy
* Declaratoria de Eleccion Papel Archivos ,agendarlos en las distintas sesiones del
+ Credenciales Papel Comité. El proceso operativo de la eliminacion, sera
« Actas de No Inscripcion de destruccién porpicado y se hard de acuerdo con los
Planchas Papel procedimientos establecidos, en coordinacion con el

Grupo de Almacén e Inventarios
« Acto Administrativo de Designacién de Representantes

por parte de Registrador Nacional del Estado Civil Papel

Convenciones:

CT=Conservacion Total % i” ' C&Wﬂ | E ﬂ F ; [ .
E= Eliminacién Gerente Administrativo y FinancieroL bh ﬂ ) { Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos jl EE
.L—‘r—-z-,_ "

D= Digitalizacion

S= Seleccion
Fecha: 13/03/2024
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Hoja 16 de 21

1001-30-14 (Procesos de Jurisdicciéon Coactiva
* Resolucién Papel
* Auto Avocando Conocimiento Papel
+ Oficio Cobro Persuasivo Papel
* Investigacion de Bienes Papel
« Oficio Instrumentos Publicos Papel Cumplidos los tiempos deretencion, se elimina la erie
« Oficio ADRES Papel fdocunj\ent_a’l, porque no son importantes para la
. Oficio EPS investigacion, ni la historia, ya que estos cobros sedan
|c!o . - Papel 2 5 X por sanciones ajurados devotacion que no asistieron a
+ Oficio Secretaria de Transito Papel los procesos electorales para los que fueron
« Oficio Instrumentos Publicos (Respuesta) Papel convocados. El Estatuto Tributario en el Articulo 817,
« Solicitud Acuerdo de Pago Papel norma aplicable al cobro coactivo establece que el
« Liquidacién Papel término de prescripcion dela accién de cobro es de 5
q ape afios contados apartir de la fecha de ejecutoria del
* Acta Acuerdo de Pago Papel respectivo Acto Administrativo de terminacién o de
« Auto Acuerdo de Pago Papel discusién. La eliminacion sélo podra ser aprobada por|
- Consignaciones Papel el Comité de Archivo de la RNEC, previa revisién de los
* Notificacion declara sin vigencia acuerdo de pago Papel prod_uc_torels' de Ialvformacmr?.' El proceso operatlvc’: de
X la eliminacién, sera destrucciéon porpicado y sehara de
* Mandamiento de Pago Papel acuerdo con los procedimientos establecidos, en
« Citacién Mandamiento Papel coordinacion con el Grupo de Almacén e Inventarios.
« Notificacion Mandamiento de Pago Papel
« Oficio Sancionado Papel
» Comunicaciones De Embargo Papel
« Notificacion del Auto de Terminacién Papel
» Comunicaciones Desembargo Papel

Convenciones:

CT=Conservacion Total \ - W 0 "
Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos ;

D= Digitalizacion
[ e—— .

S= Seleccion
Fecha: 13/03/2024
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1001-30-16

Procesos de Seleccion no adjudicados (Desierto,
Revocatoria, Suspendido y no Celebrado)

» Solicitud por Parte del Area que Requiere la Contratacion

« Estudios y Documentos Previos

« Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Designacion Comités Evaluadores

« Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Publica

» Respuesta 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

« Acto Administrativo de Declaratoria Desierta o Revocatoria

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

17 de 21

Hoja

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

La eliminacién sélo podra ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revision de los
productores de la informacién y los SubComités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales y
Registraduria Distrital, cuando corresponda, quiene
solicitaran ala Coordinaciéon de Gestion Documental vy
Archivos, agendar los en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminacién, sera
destruccién por picado y se hard de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinacién con
elGrupo de Almacén e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &

bh ﬂwﬁ Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 13/03/2024
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1001-30-20 Procesos Disciplinarios
* Queja Papel
* Informe Papel
* Autos Papel Cumplidos los tiempos deretencion en Archivo Central,
» Citaciones Papel se seleccionaran el 5% de los procesos con fallo
« Constancias Papel sancionatorio, por vigencias anuales. Dicho porcentaje
« Notificaciones Papel 1 9 X X se digitalizara por pgrte del Grupo de Gestion
Documental y Archivos para consulta y la
* Pruebas Papel documentacién en soporte papel, sera objeto de
* Actas Papel Transferencia Secundaria al Archivo General de la
« Fallo de Primera Papel Nacién.
» Fallo de Segunda Instancia Papel
» Comunicaciones Papel
* Pliego de Cargos Papel
* Auto de Archivo Papel
1001-30-22| Procesos Inhibitorios: Cumplidos los tiempos deretencién, se eliminan porque
la informacién se encuentra consolidada en los
* Queja Papel Manuales Especificos de Funciones ,Requisitos y
+ Comunicaciones Papel 2 4 X Competencias Laborales y transcurridos 5afios, la
Papel queja caduca .Ley 734 de 2002. La eliminacién sélo
Autos ape podré ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revision de los productores de la
informacién y los SubComités de Archivos del as
Delegaciones  Departamentales y Registraduria
Distrital, cuando corresponda, quienes solicitaran a la
Coordinacién 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 deacuerdo con los procedimientos
establecidos, en coordinacién con el Grupo de Almacén
e Inventarios.

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero&bhn(ﬁj{m&ma
J——i—?._

Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos %%@%
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL cODIGO GDFTO06
REGISTRADURIA ,
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 Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Magdalena, Narifio, Norte de Santander, Santander, Tolima y Valle del Cauca.
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1001-30-23 |Procesos Judiciales
* Demanda Papel
» Poder Papel
« Certificacién Conciliacién Prejudicial Papel
» Auto Admisorio Papel
« Notificacion Papel
» Recurso de Reposicion Papel
« Fijacion en Lista Papel
* Pruebas Papel
«» Sentencia de Primera Instancia Papel
» Recurso de Apelacion Papel
« Sentencia de Segunda Instancia Papel
» Comunicaciones Papel

Hoja 19 de 21

Cumplidos los tiempos deretencion, por ser una serie
convalores administrativos, legales y judiciales,que
tiene importancia para la investigacion en temas
electorales y de identificacion de las personas
,seseleccionaran el 5% del total de la produccion anual,
conservando aquellos procesos judiciales directamente
relacionados con temas electorales, los relacionados
con los temas de identificacion y con procesos de tipo
administrativo de mayor cuantia. Los tiempos de
retencién se establecieron con base en la Ley 791 de
2002 Articulo 2536. Prescripcion De La Accién
Ejecutiva y Ordinaria

Dicho porcentaje se digitalizara para consulta, por parte
del Grupo de Gestion Documental y Archivos en el
nivel central y por los responsables dearchivo en el
nivel desconcentrado .La muestra seleccionada, se
ratransferida al Archivo General de la Nacion.

Convenciones:

D= Digitalizacion
S= Seleccion

CT=Conservacioén Total % &u C&ma ﬁ Ii F % [ .
E= Eliminacién Gerente Administrativo y Financiero L bhn | ! Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos Olz_‘g
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1001-31[PROGRAMAS ] ] B
1001-31-01|Programa de Bienestar de la RNEC Cumplidos los tiempos de retencion 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 por|
« Listas de Asistencia Papel 2 8 X que evidencia la existenciade un ambiente que
« Evaluacion Papel esp_er0|b|d_o por el s_e_rwdor publlcc_) de la RNEC, como
Inf satisfactorio y propicio para su bienestar y desarrollo
niorme Papel :esta constituido por condiciones laborales relevantes
para la satisfaccion de las necesidades basicas de los
servidores.
1001-37|REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR _ o .
1001-37-03 [Registros de Operaciones de Caja Menor de las :’Z el't?;'n:a oesl s?ec;:teer’l);gzl ytesfmciir:gaia“Z:L.Jscurc;t(:::
Delegaciones Departamentales - p. N .
administrativos y no adquiere valores secundarios.
Los tiempos de retencién se determinaron ,teniendo
encuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art28)
- Resolucién de Constitucion de Caja Menor Papel yel DecLetg 2620 dIeC1 99?{, Lda eXmlrr:_acmg SIOIORF:\IOS?
. . ser aprobada por el Comité de Archivo de la ,
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel 2 8 X X previa revision de los productores de la informacion y
+ Pdliza para el Manejo de Recursos Papel los Subcomités de Archivos de las Delegaciones
« Acta de Arqueo de Caja Menor Papel Departamentales y Registraduria Distrital, cuando

corresponda, quienes solicitaran a la Coordinacion de
Gestion Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas

Convenciones:
CT=Conservacion Total
E= Eliminacién

D= Digitalizacion

S= Seleccion

Gerente Administrativo y Financiero &bh HC&MO Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos

Fecha: 13/03/2024




PROCESO GESTION DOCUMENTAL coDIGO

GDFTO06

wese .
REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION

Aprobado: 17/08/2022

ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
Antioquia, Atlantico, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Magdalena, Narifio, Norte de Santander, Santander, Tolima y Valle del Cauca.
GRUPO DE TRABAJO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA

Hoja 21 de 21

1001-40 [ RESOLUCIONES

1001-40-02 |Resoluciones Delegaciones Departamentales
Se conservan por ser documentos dispositivos con
valor histérico quedan testimonio de las decisiones
* Resolucion Papel 2 8 X X 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=Conservacion Total ; - m 0 )

E= Eliminacion N . nn ) . - . %

o Gerente Administrativo y Financiero Coordinador Grupo de Gestion Documental y Archivos
D= Digitalizacion J‘T — . )
S= Seleccion

Fecha: 13/03/2024





