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Archivo General
de la Nacidn

~ SERIES DOCUMENTALES (RUSD) S © GNA-FO-06 J

CERTIFICACION NUMERO 0963

EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA:

Que Renting de Antioquia Rentan - EICE, aprobd las Tablas de Retencién
Documental -TRD, mediante Acta No. 02 del 21 de febrero de 2025 del Comité
Extraordinario de Gestién y Desempefio de conformidad con lo sefalado en el
articula 5.1.1.7 del Acuerdo 001 de 2024.

Que Renting de Antioguia Rentan - EICE, publicara las Tablas de Retencidn
Documental en su sitioc web segtn lo dispuesto por el articulo 5.1.3.2 del Acuerdo
001 de 2024.

Que el Consejo Departamental de Archivos de Antioquia procedid a la convalidacion
de las Tablas de Retencién Documental de Renting de Antioquia Rentan - EICE,
mediante Certificado de Convalidacion del 17 de diciembre de 2025 y el informe
técnico de evaluacidn emitido por el Consejo Departamental de Archivos de
Antioquia del 02 de diciembre de 2025, pues el instrumento surtié de manera
satisfactoria el procedimiento de evaluacion y convalidacion, por lo que cuenta con

los requisitos archivisticos solicitados.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 5.1.3.1 del Acuerdo Unico 001
de 2024, las Tablas de Retenciéon Documental de Renting de Antioquia Rentan -
EICE, reunian los requisitos de aprobacion y convalidacién bajo el niimero indicado

en la parte superior de este documento.

En constancia se firma en Bogota, a los seis (06) dias del mes de febrero de 2026.

Imprimir este documento tnicamente si es imprescindible.
PROCESQ: Produccion y Gestion de Normativa Archivistica GNA, Version 01,
P3gina 1 de 2, vigente desde: 30-08-2024
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no
controlada.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Codigo:

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

GERENCIA GENERAL

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

1000

Serie/ Subserie
1000.2

Serie / Subserie / Tipologia documental

Formato

Procedimiento / Soporte Legal

[ACTAS
1000.27 [Actas de Comité Gerencia

[Citacien al Comité de Gerencia
|Acta de Comité de Gerencia
Listado de Asistencia

Informes de Empal

E )

|gestion de las dependencias administrativas de la Empresa.

yia

Jac oo
financieros, Rentan EICE. wnavez

transferencia L

Transferencias

Documentos vornas de &

Integrado de

Ademds, 1
informacien,

Documentos

para el desarrolo de Planes, Programas y P iados su

L se hard la

|documentos electrénicos.
|Soporte normativo.

|Colombia, Congreso de la Repiibica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por ey de Transpar

|Colombia, Congreso de ta Repibica. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por

los numerales 15 y 16 delarticuio

Los Informes de

nforme de Empaime.

X POFIA

v

|2 entreg:
|Geston de Documentos \ haciendo el

Integrado de
|Conservacién - SIC.

memoria instiucional.Por lo anterior,

Empresa y las pautas brindadas por ol Archivo Centra,

|documentos electrénicos.
|Soporte normativo.

|Colombia, Gbica. Ley 951 de 2005,

1000.27.8 Informes de Gestién

Los Informes & E

Informe de Gestion

PapelPDF/A

Jsus dreas do trabs

yia

Empresay.
Documental,

Integrado de

Ademds,

los objet igen, las
Por o anterior, una vez

s hara

brindadas por Enel Archivo
reproduccion a largo plazo de Ios documentos electrénicos.

|documentos eleciréricos.

1000.27.9 Informes de Rendicion de Cuentas

Los Informes de

forme de Rendicién de Cuentas.

X POFIA

legal, contable.




1000.36.5 Manuales de Imagen Corporativa

y s
|deben regir su actuar, . se realizars

Programa de Gestén Documental

Integrado de
|Conservacion - Sic.

a historia

publcas a través del Por o anterior,

|documentos electréricos.

|Colombia, Contraloria General de la Nacién. Resolucion 7350 (28, noviembre, 2013). Por la cual se modifica la Resolucion Organica No.
1 que

Los

Manualde Imagen Corporativa

1000.38.7 Planes

POFIA

lontdad. Ia Empresa par
|variaciones: forma, color, tamario, etc.

valor legal

Documentos Electréricos

Integrado de
|Conservacién - SIC.

o culura y la

Porlo anferior, | se hard la

|documentos electrénicos.

|Soporte normativo.

|Colombia, Congreso de la Repibica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por
informacion pibiica.

Decreto 1083 (26, 015). Por

|Colombia,
|Sector de Funcion Pubica

(Colomia, G 12, diciembre, 2014). Por
1341

|Colombia, 524, bre, 2014

Plan de Comunicaciones.
nfografia

Reporte de las menciones positivas
Estadisticas de inferacciones en redes sociales

Registro de Animaciones.

Registro de video

Registro fotografico

|Comunicacien inviacion a eventos.
de publcaciones.

Portafolio de Servicios.

|Cartelora instiucional

X 3% X X X X X X

POF/A

Los Planes de Comunicaciones son documen(os que reflejan a proyeceién de las comunicaciones ue produce [ entidad hacia el interior y
do esta. Permite cumpir con ot pr

|gestion institcional.

legal, Eneste
sentido,

Integrado de
|Conservacién - SIC.

presa para

|destacadas. Ademss,
|desarrolar L Por o anterior,

Jicando b o por

|documentos electraricos.
|Soporte normativo.

|Colombia, Presidencia de a Repubica. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por
informacion pibiica.

Decreto 1083 (26, 015). Por

|Colombia,
|Sector de Funcion Pubica

(Colomia, G 12, diciembre, 2014). Por
1341

Los Portafoios do G
posibles socios comerciales, proveedores, entre otros.

sentido,

S0 hara

primarios

Porlo cua, las
|de tener importancia y validez para la Empresa,

EicE.

x

POFIA
PDFIA
Papel

Pre
Empresa, que pueden ser de relevancia local, nacional e internacional.




et o
Registro fotografico X PG Esta agrupacion documental posee valor pr la divulgacién través de
Registro de audio X MP4 d ¥ v gal, la Empresa en la gestién
Registro de video X MP4. publica. i [ I Archivo Ce |
|fisicos, teniendo en cuenta los de Proceso de
base en las blecid |
En el Archivo Ce con los metadatos req |
e ; et " semaine
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprogr Programa
ti productosy. util la
| conservacion total, aplicando | i P vl el Archivo Central.
Enel v plazo
|de los documentos electrénicos.
|Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
|Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Bogotd: 2014
|Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por Decreto U

Retoncion (Afos): AG - Archiv do Gest: AC: -Archivo Contal

(¢ ‘Soporte: - Fsico, DIEL- g Electirico
Disposicin:

‘SERIE: Toxto on NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENDA
Subseri

e: Texto n Negrta Nyl ncial
T ‘Aprobacion Analista de Archivo Tioaogias Documeréales. Texto sencio|

OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Fecha de aprobacion: Acta 02 Comité Instituci Gestion y D 21 2025.

Fecha d idaci




2o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL oo
- RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Fecha:

[DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: CONTROL INTERNO / JEFATURA DE CONTROL INTERNO CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1001

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Cédigo Integrado.
Serie/ Subserie

Procedimiento / Soporte Legal

Retencién
AG

Serie / Subserie / Tipologia documental DEL  Formato

100129 Act: i ituci linacion del Sistema de Control Interno [ [ [ [+ T o 7 [ [ x T x Jas
Gia X POFIA

& riculo 13 de la

Loy 87 do 1993.

Listado de Asistencia x Papel .
yia

. una

Documental,

dentificacion y Integrado de
Ad

e jendo s I

EICE. Por o anterior, L se hara

[Transferencias

|documentos electrénicos.

|Soporte normativo.

|Colombia, Congreso de ka Repibica. Ley 87 (29, noviembre, 2017). Por
Bogoté: 2017,

|Colombia, Presidencia de a Repubica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por
|Sector de Funcion Pubica

INFORMES
1001.27.1 Informes a Entes de Control | [ 1+ [ 9 X X___|Los Informes a . requeridos por 3
Informe a ente de control X X PapelPDFIA eferciio de sus funciones.

v

[control, y valor legaly

leste sentido,

[Transferencias D et

Integrado de

3 a
de o ibicos y la Por o anterior, una vez
s hara

brindadas por el Archivo Central

|documentos electrénicos.

|Soporte normativo.

|Colombi P ticulos 119 y 278

|Colombia, Congreso de la Repibica. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por
ey 734 do 2002 y ley 1474 do 2011,

TooizTA informes de Control Interno T [+ 9] x 1 Cos ormes
Informe de Control Interno X PDF/A |definicdos enla Ley 87 de 1993.

yia

logal, Enest
tido,

SGDEA

y Integrado de
|Conservacion - Sic.

cumentos.

Por o anterior,

|documentos electréricos.
Soporte normativo

|Colombia, Ley87 (29, bre, 1993). Por |




1001.38.3 Planes de Auditoria 1 9 X X__|Los Panes d Tos objetivos, os tiampos y I asignacion de recursos de las auditorias,
[Pan de audioria X FOFA inclidas en del Programa Anval de Audtoria
(Carta de Representacion x Papel
Garta de compromiso x Papel
Acta de Reunion de Grupo Primario de Apertura de Audioria x Papel
Lista de Verifcacion x POF/A Esta
Oficio de Solcitud de informacion x POFIA e gl
[Registro de Asistencia x Papel joxernas :
Iforme prefiminar x PDFIA Procoso o :
informe Gefintivo x POFIA
Acta de Reunion de Grupo Primario de Cierre x Papel
Evaluacion de Auditores x Papel -
[Registr de accion de verificacion x Papel oo de
Registro e audoria nterna x Papel A .
memoria bt &
Por o anteior. )
[Transferencias D e
|cocumentos electronicos.
Soporte normativo
|Colomtia, Loy a7 (20 bre, 1993). Por
o (@015)
1001.38.12 P jorami ituci 1 1 s T [ X [ X _[rosPamcsde s o
Informe de audoria gubernamental X POFA iori L
Pan de Mejoramiento x POF/A |orgarismo de conlrol
Acta de reunion x Papel
Informe ce seguimiento al Plan de Mejoramiento x POFIA
ntados por Ly valor legal.
i . una vez
Transferencias
Documentos Electronicos 3 internas de la
Integrado de
Ad .
o
rando Porlo
Janterior, e hard
Transferencias
Empresa ylas pautas brindadas por el Archivo Central,
|documentos electronicos.
Soporte normativo
|Colomtia, Loy a7 (2, bre, 1993). Por
hacia la Los Programas de Enfoque hacia a Prevencion de Control Inermo son documentos que evidencian as estiategias de dfusion y socialzacion
X PDFA
Cronograrma x POFIA
[Registro de asistencia x Papel
Registo fologréfico x PG
Documenl,
Integrado de
e ]
el Progr
i tando asi
Por o anterior, se hard la
icando os
|documentos electronicos:
|Soporte normativo
|Colomtia, Congreso de la Repbica. Ley 87 (29, noviembre, 1993). Por
Aprobaciones Convenciones
Retencion (Ahos): AG - Archiv de Gesin: AC: -rcrivo Cental
(. Soporte: - Fisico, DEL - Dt Eleténico
P Disposicion:
SERI: Texo en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIOA|
. Subseries Text onNegrta Mayiscua ncil
Aprobacion Gerente General ‘Aprobacion Analista de Archivo Tioloaas Documentals: Texto sencilol
|OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
trativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
[Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio el 21 de febrero de 2025 Resolucion: XXXX
Fe




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Cadigo:

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: JEFATURA COMERCIAL

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1002

Cédigo Integrado
Serie/ Subserie

Serie / Subserie / Tipologia documental

Soporte Retencién Disposicién Final

Procedimiento / Soporte Legal

1002.2

ACTAS

F DIEL. Formato

1002.2.16

Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario

Acta de Reunion de Grupo Primario
Registro de asistencia

Papel
Papel

x X

Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
periddicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las activi para el d llo de los procesos internos de
la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos de
trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activic para el de llo de los procesos de la Empresa, adquiriendo utilidad
ante poslbles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la

primaria de los fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de
Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adauieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

y asignar il ynose it COMO CUerpos i mediante actos administrativos, por consiguiente, las
Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o Cuerpos
Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central sera la tinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando ia en el Acta de Elimi D aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1002.27

INFORMES

1002.27.8

de Gestion

Informe de Gestion

X X Papel/PDF/A

Los Informes de Gestion son que evi ian el ylo trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en sus
areas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los documentos:
y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de
Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria
de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Enel Archlvo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadats idos y los formatos idos en el

de y i6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de.
Conservacion — SIC. Ademas, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando
el uso de tecnologias que permitan el registro, la iony la ion agil de la i i6n, siguiendo los lineami

en el Programa de y el Programa de Gestion de D icos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el

fio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los
objetivos filados en un periodo especifico; ademas, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen, las
estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en Ieshmcnlo de la actividad |ns|||ur:|onal Por lo anterior, una vez

cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la de los fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el
Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla ia de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas
brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Conven

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Centrall
Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital / Electrénico

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digitall
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Nearilla Maviscula Inicial




Aprobacion Gerente General

Aprobacién Analista de Archivo

Tipologias Documentales: Texto sencilo
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX
Fecha de idaci6




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Cédigo:

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

DIRECCION DE TI Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

GERENCIA GENERAL

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1010

Cédigo Integrado
Serie/ Subserie
1010.2 [ACTAS

Serie / Subserie / Tipologia documental

Soporte Retencion Disposicion Final
F DJ/EL. AG AC S CT

MD

Procedimiento / Soporte Legal

1010.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario

Las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en

[Acta de Reunion de Grupo Primario
Registro de asistencia

Hoja de vida de equipo

Acta de Recibido al funcionario
Acta de mantenimiento preventivo
Acta de entrega a TIC

1010.27.8 Informes de Gestién

X PDF/A
Papel

x

X Papel

reuniones periédicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo de los
procesos intemos de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion posee valor pi detipo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los
grupos de trabajo intemos y valor legal, pues evidencia las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa,
adquiriendo utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se realizaré Ia transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos

en el Proceso de Of de D y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion

Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

y asignar il ¥ no se constituyen como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central seré la tnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la tituracion o corte
en tiras. Este procedimiento sera llevado a cabo dejand en el Acta de Eli Documental aprobada por el Comité
Institucional de Gestin y Desempeio, la cual serd publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el
articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones piblicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Los Historiales de Equipos de Computo son documentos que evidencian el registro y control de los equipos de computo con que cuenta
la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya dado de baja al equipo de computo.

Esta agrupacion posee valor p de tipo que soporta el registro y control de los equipos de cémputo con
que cuenta la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencin en el Archivo de Gestion se realizard la ransferencia
primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los li en el Proceso de O

de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gesfién Documental; y la transferencia primaria de los
en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion

de la informacion con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se har la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiuen su conservacion, puesto que se elaboran con a finalidad de llevar un control
administrativo de los equipos que adquiere la Empresa. Adems, la informacion valiosa que almacenan estos equipos, debe estar
consolidada en cada uno de las unidades documentales que producen las oficinas productoras de la entidad.

El Archivo Central seré la Gnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte
en tiras y en soporte electronico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos,
teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el
articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1273 (5, enero, 2009) Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien

juridico tutelado - denominado "de Ia proteccion de la informacién y de los datos” y se preservan integralmente los sistemas que utiicen
las delai ylas entre otras

Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en

Informe de Gestion

X X Papel/PDF/A

sus dreas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fjados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi detipo ¥ legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
reiizrs I ransferoncia pimria de los documentos fioas sl Archivo Cenirsl, triendo en oventa os linesmientos esablecidos en o
Proceso de Of de Dy y el Proceso de Tr del Programa de Gestion Documental; y la

ia primaria de los en el Sistema de Gestlén de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademds, se realizard Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,

el uso de que permitan el registro, la yla ion agil de la i ion, siguiendo los




1010.29.7 Registros de Control de Ciberseguridad

en el Programa Especifi y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Annoqma Renton EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender
el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores piiblicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; ademas, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el
origen, las estructuras, los procedimientos y las politicas intemas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la transferencia documental secundaria de los
documentos fisicos al Archivo Histdrico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
secundaria de los documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las
politicas intemnas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Historico se debera garantizar la
conservacin de los documentos en el soporte original y Ia reproduccion a largo plazo de los documentos electrdnicos.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccin a largo plazo de
los documentos electronicos.

Los Registro de Control de Ciberseguridad son documentos que registran el control y seguimiento realizado a los riesgos y las amenazas

Registro de Control de Ciberseguridad

1010.31.3 Inventarios de Equipos de Cémputo

que surgen en tomo al sistema o infraestructura tecnologica e la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi detipo que soporta el control y seguimiento realizado a los riesgos y las
amenazas que surgen en tomo al sistema o infraestructura tecnologica de la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia
documental elecirsnica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrsnicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el iempo
de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la i ion con base en los li en
el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control

y las cualidades y legales de la i 6n tienen un tiempo de prescripcion. Ademas, la informacion
importante relacionada con la proteccién de datos, debe estar contenida en la subserie Planes de Seguridad y Privacidad de la
Informacién, a cargo de DIRECCION DE T Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

El Archivo Central seré la tnica de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Organizaci ional de izacion. (2012). Tecnologias de la Informacién - Técnicas de Seguridad - Directrices para la
Ciberseguridad (ISO 27032).

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 1581 (17, octubre, 2012). Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Los Inventarios de Equlpos de Computo son documentos mediante los cuales se registra y lleva el control de los equipos de computo
mpres:

Inventario de Equipos de Computo

PDF/A

adquiridos en

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi de tip que soporta el control de los equipos de computo adquiridos en
Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia osumenta sectionica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion
de la informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control
administrativo y cuantitativo de los equipos de cémputo que posee la Entidad. Ademas, la informacion valiosa que almacenan estos
equipos, debe estar consolidada en cada uno de las unidades documentales que producen las oficinas productoras de la entidad.

El Archivo Central seré la tnica i de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 1273 (5, enero, 2009). Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "de Ia proteccion de la informacién y de los datos” y se preservan integralmente los sistemas que utiicen
las dela ylas entre otras

Colombia, Congreso de la Republica. Ley Estatutaria 1581 (17, octubre, 2012). Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.

1010.31.4 Inventarios de Licencias

Los Inventarios de Licencias son documentos mediante los cuales se registra y lleva el control de las licencias adquiridas en la Empresa

Inventario de Licencias

PDF/A

para el funcionamiento de los diferentes sistemas de informacion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi de tipo que soporta el control de las licencias adquiridas en la Empresa
para el funcionamiento de los diferentes sistemas de informacién. En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica
primaria en el Sistema de Gestin de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el




Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la i con base en los lir idos en el Programa de
Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se har la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control
administrativo. Ademas, estas licencias tienen un periodo de vigencia determinado, por lo cual una vez caduquen, dejaran de tener
validez e importancia para la Entidad

El Archivo Central serd la tnica de eliminar los en soporte electrdnico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual serd publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1360 (23, junio, 1989). Por el cual se reglamenta la inscripcion de soporte Igico
(software) en el Registro Nacional del Derecho de Autor.

1010.31.5

Inventarios de Software y Redes

Inventario de Software
Inventario de Redes

PDF/A
PDF/A

Los Inventarios de Software y Redes son documentos mediante los cuales se registra y lleva el control de los Software de aplicacion,
interfaces, software del sistema, equipos de cémputo y de comunicaciones de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el control de los Software de aplicacion, interfaces,
software del sistema, equipos de computo y de comunicaciones de la Empresa. En este sentido, se realizar la transferencia documemal
electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA na vez cumplido el tiempo

retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la i con base en los i enel
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un conirol
administrativo. Los software y las redes estan en continuos cambios y or lo cual, esta i deja de tener validez
para la Entidad, teniendo en cuenta que la informacion importante de la Entidad debe aor albergada en las respectivas bases de datos.

El Archivo Central serd la tnica de eliminar los en soporte electrénico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual serd publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con o
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1360 (23, junio, 1989). Por el cual se reglamenta la inscripcion de soporte Igico
(software) en el Registro Nacional del Derecho de Autor.

1010.31.6 Inventarios de Teléfonos Mévil

Inventario de Teléfonos Movil

PDF/A

Los Inventarios de Teléfonos Mévil son documentos que describen de manera exacta la cantidad y caracteristicas de los teléfonos mévil
con que cuenta la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la cantidad y caracteristicas de los teléfonos movil
con que cuenta la Empresa. En este sentido, se realizara Ia transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio
de ubicacion de la con base en los en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control

administrativo de los teléfonos moviles que tiene la compariia, estos moviles van a esta en continua rotacion, una vez se les de baja,

esta informacion dejara de tener importancia para la Empresa

El Archivo Central seré la tnica de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada

r el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

1010.36
1010.36.3

MANUALES

Manuales de C:

de

Manual de Continuidad

y Plan de Conti
Y

y Plan de C

de Desastres

PDF/A

Los Manuales de Continuidad Tecnologica y Plan de C: Y 6n de Desastres son que registran la

para asegurar la conti de la operacion ante un desastre o contingencia e iniciar con el correcto

de los servicios como criticos por la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi detipo y legal que soportan la formulacion de estrategias para asegurar
la continuidad de la operacion ante un desastre o contingencia en la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental
electrsnica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Elecirsnicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacién de la i con base en los li enel
Programa de Gestion Documental.

Enel Arch\vo Cen(ral se deberﬂ validar que IDs documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
y de

-ormatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — S\C.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los
lineamientos y las estrategias e formuladas en la Empresa para responder oportunamente a los eventos que afectan la uperacm normal
de los procesos intemnos. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la transferen

secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacién total, apllcando las
politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de
los documentos electronicos.




Soporte normativo

Organizacio ional de lizacion. (2012). Sistema de Gestion de la Continuidad de Negocio (ISO 22301).

1010.38

PLANES

1010.38.11

Planes de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Infraestructura Tecnoldgica

Los Planes de imiento Preventivo y Correctivo de Tecnologica son que evidencian la ion de

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Infraestructura Tecnologica

PDF/A

estrategias para asegurar el correcto delai con que cuenta la Empresa, por medio de acciones
correctivas, preventivas y periédicas.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi detipo ¥ legal que soportan la formulacion de estrategias para el
correcto funci dela 6gica con que cuenta la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se realizar la ia primaria de los en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrnicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas intemas de
la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En ol Archivo Cen(ral se deber validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
y le Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — su:.

Estos documentos contienen valor secundario de fipo histérico y cientifico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan
cuenta de las estrategias implementada por la Empresa para asegurar el correcto dela por
medio de acciones correctivas, preventivas y periédicas, aportando asi a a consiruccion de la memorialinsttucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencion en ol Archivo Central, se hard la secundaria de los enel

Digital Confiable ional para su 6 total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas
brlndadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

[COLOMBIA, Icontec NTC-ISO 9001.2015. Sistema de Gestion de la Calidad.

1010.38.16

Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién

Los Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion son documentos mediante los cuales se fortalece la integridad, confidencialidad

Diagnostico de Seguridad de la Informacion
Plan de Seguridad de la Informacion
Acta de Reunion de Grupo Primario
Informe de Operacion y seguimiento

X X X X

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A

y disponibilidad de los activos de informacién de la Empresa, con el fin de reducir los riesgos a los que esté expuesta hasta niveles

a partir de la i 6n de estrategias de seguridad digital.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi detipo y legal que soportan la formulacion de acciones para fortalecer la
integridad, y disponibilidad de las o su seguridad y privacidad. En este sentido, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizard la ia primaria de los enel
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en
las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Arch\vo Cen(ral se deberﬂ validar que IDs documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
y

je Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten realizar
estudios sobre la seguridad informatica y la gestion de la informacion, teniendo en cuenta el planteamiento de estrategias de seguridad
digital en la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la transferencia secundaria
de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemnas
de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley Estatutaria 1581 (17, octubre, 2012). Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia (04, julio, 1991). Articulo 15.

Colombia, Presidencia de la Repblica. Decreto 612 (04, abril, 2018). Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 767 (16, mayo, 2022). Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Politica
de Gobieno Dlgllal y se subroga el Capf(u\cﬂ del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico

ylas C

Colombia, Ministerio de Tecnologias de la 6 y las C Resolucion 00500 (10, marzo, 2021). Por la cual se
establecen los lineamientos y estandares para la estrategia de seguridad digital y se adopta el
modelo de seguridad y privacidad como habilitador de la politica de Gobiemo Digital.

1010.38.20

Los Planes égicos de ias de la 6n son que reflejan el analisis de la situacion actual y las brechas en

Planes Estratéglcos de Tecnologias de Ia Informacién - PETI
Plan é ias de la ~PETI
Procedimiento de seguridad informatica

Acta de Reunion de Grupo Primario

x

PDF/A
PDF/A
PDF/A

términos de jas de i fendo las iniciativas estratégicas de TI, el portafolio de proyectos y su hoja de ruta a
corto, mediano y largo plazo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion posee valor pi detipo que soporta las iniciativas estratégicas de Tl y valor legal, pues
evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente  la transformacion digital y el mejoramiento en la capacidad
de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. En este senudo una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
se realizard Ia primaria de los ol Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA. haciendo f cambio de ubioacion ds fa nfommacion con base en las politicas interas de la Empresa y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestién Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer la
administracion eficiente de los recursos tecnologicos y los sistemas de informacion, mediante la ejecucion de proyectos orientados a la
transformacién digital que evidencian la evolucion del uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en el &mbito publico.
Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré Ia transferencia secundaria de los documentos

en el Repositorio Digital Confiable para su total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y
|as pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de




los documentos electronicos.
Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2573 (12, diciembre, 2014). Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobi linea, se Ia Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 1273 (5, enero 2009). Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
uridico tutelado - denominado “de la proteccion de la informacion y de los datos™ y se preservan integralmente los sistemas que utilicen
las delai ylas iones, entre otras di

Colombia, Congreso de la Republica. Ley Estatutaria 1581 (17, octubre, 2012). Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccién de datos personales.

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se creala Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso ala Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1078 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de ias de la on y las Cc i

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 612 (04, abril, 2018). Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 767 (16, mayo, 2022). Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Politica
de Gobiemo Digital y se subroga el Capitulo 1 del Titulo 9 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico

io del Sector de ias de la y las C

Colombia, Ministerio de dela ion y las Comuni Resolucion 00500 (10, marzo, 2021). Por la cual se
establecen los lineamientos y estandares para la estrategia de seguridad digital y se adopta el modelo de seguridad y privacidad como
habilitador de la politica de Gobierno Digital.

Aprobaciones

O

Aprobacién Gerente General
OSCAR DARIO RENDON SERNA

Fecha de

Fecha de ap! : Acta 02 Comité itucit de Gestion y Dt fio del 21 de febrero de 2025.

Aprobacioén Analista de Archivo
VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital / Electrtnico

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

‘Subserie: Texto en Negrila Maylscula Inicial

Tipologias Documentales: Texto sencillo

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
Resolucién: XXXX|




D o Wan o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version:
&7 [ & | RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE
Bl .S Fecha:
[DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1020
GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL
Cédigo Integrado Serie / Subserie / Tipologia documental T  Forma wetencion Procedimiento / Soporte Legal
1020.2 [ACTAS
1020.2.10 |Actas de Ce de Gestién y Desempefio | [ | [+ [ 9 T [ [ x T x Jtas o T e
|Citacién al Comité Institucional de Gestion y Desempefio X PDFIA s por ol articuk UNd
de Comité Institucional de Gestion y Desemperio X Papel 207
Listado de Asistencia x Papel
v
legal,
Empresay
Documental
y Integrado de
Ademas, .
informacien,
blecidos Y rogr pect Documentos
3 a
gui Porlo anterior,
lcando s Transferencias D o
|Confiable icando Empresa y &
| cocumentos elecirenicos.
Soporte normatio
|Colomtia, Presidencia e la Repbica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio de cualse modifca el Decreto 1083 de 2015,
u o 133de
Loy 1753 de 2015,
1020.2.16 [Actas de Reunién de Grupo Primario T s [ x| Tas
|Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel tividach
Registro de asistencia X Papel |de la Empresa.
vaor lega, dades pantoad o
. N
S
L se hard
primarios
- dmiistrat &
|Colegiados de cada dependencia
ras Instucional
X 2 i el
Soporte normatio
|Colomtia, Nacien  octubre, 2001). Por
il a publicas.
|Colombia, Congreso de fa Repcbica. Ley 1712 (06, marzo, 2014) Por ey de Transpar
1020.27. idite del Sistema Los Informes de Auditoria del Sistema de Gestion de Calidad son documentos que registran los resultados de verificacion entre fas.
nforme de Audioria de Sstema d Geston de Caidad X POFIA pora enidad.
via
E y valor legal, pues.
Enest
ido,
SaDER
y Integrado de
|Conservacion - SiC.
Por o anerior, Lna vez cumpido el lempo ce etencian en el Archivo
|Central su
o por
| documentos elecirénicos
|soporte nomativo
|Colombia, dbica. Dacreto 1083 (26, mayo, 2015),
Sector de Funcion Pibica.
|Colomtia, Presidencia e la Repbica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio de cualse modiica el Decreto 1083 de 2015,
u o 133de
Loy 1753 de 2015,
1020.27.8 Informes de Gestién 1] 9 X X__|Los Informes. Z 0]
Informe de Gestion X X PapelPDF/A [sus dreas de trab
i
Ermoroca o u
fi l
o
Documental
Idenificaciony Integrado do
Ak




a e fendo os
Documertos:
obie igon. s
ruct Porlo anerior, una vez
56 herd
Transh
y
yias pa
das por
reproduceion aargo piazo de s documentos eleclonicos.
| documentos elecirénicos
1020.27.10 informes d y Acceso a fa Informacién - ITA [+ 1 o ] [ x T Cos formes de ey 17726 2074 y s
nforme de Transparencia y Acceso a  nformacién - ITA 3 POFIA
v
Loy 171240
2014
Integrado de
|Conservacion - SIC.
Por o anteror,
56 hard
por el Archivo Central
lcocumentos elecirénicos
|Colombia, Loy 17125 014). Por eyde
1020.36.7 Manuales Yy V1 9 3 Los Manuales de Procesos y Procedimientos son documentos medarte s cuales se definen y Unifican s macroprocesos, pocesos y
[Registro de Caracterizacion de Proceso X POF/A procedimientos que se reaiizan en la Empresa.
Procedimento X PDFIA
Instructivo X PDFIA
Formato X PDFIA
lGuia X PDFIA ntornos.y
valor egal,
enlas so reaizard
Documertos
Integrado de
|Conservacion - SiC.
casy
s
Por o anterior, ard &
| documentos elecirenicos.
Soporto normativo
|Colombia, Decreto 1083 (25 015). Por
|Sector de Funcien Pubica.
|Colombia, Presidencia de la Repubica. Decrelo 1499 (11, septiembre, 2017). Por madio de cual s modifica el Decrefo 1083 de 2015,
g T
Loy 1753 do 2015,
1020.38.1 PI: q i6n y Atencion al Ciudadano 1 9 X Los P I Cit
Plan ancorupcion y atencién al ciudadaro 3 POFIA faLey 1474 do 2011
Registro de publicacion en sio web x PDFIA
GOEA,
len 1 Programa de Gestion Documentl.
Integrado de
|Conservacion - SiC.
Porlo anterior una
L 50 haré
por el Archivo Central.
lsocumentos ekecronicos
|soporte normativo
|Cobombia, dbica, Ley 1474 (12, o, 2011).
Atcuo 73y 7.
|Colombia, Presidencia do la Repbica. Docreta 2641 (17, diciembre, 2012). Por el cual sa reglamentan s articulos 73y 76 do fa Loy 1474
ldo2011.
| Colombia, Congreso de la Republica. Ley Estatutaria 1757 (6, julio, 2015). Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y.
wiculo 52.
|Colombia, Presidencia de fa Repibica. Decreto 612 (04, abrl 2018). Por efcualse fjan diectices para  integracicn defos planes.
1020.38.21 P i ituci [T T 9 1T [ x T Los P
Diagnéstico de acciones estatégicas X POFA
Plan Estratégico Instucional x PDFIA
Regisiro de Pubicacion en pagina veb X PDFIA ba
g0l
o para su




Integrado de
|Conservacion - Sic.

[sus procesos, aportando asi a la construccion de la memoria nstitucional. Por ko anterior, una vez cumpido el tiempo de retencion en el

|documentos eleciréricos.
Soporte normativo

|Colombia, Congreso de ta Repibica. Ley 152 (15, juio, 1994). Por la cual se establece Ia Ley Orgarica del Plan de Desarrolb.

|Colombia, . abri, 2018) "
Politca Insttucional X PDF/A Las Poliicas Insiiucionales son documentos mediante 05 cuales se establecen s ineamientos que orientan a ejecucion de los procesos.
nternos de ta Empresa.
egs

yios

Integrado de
|Conservacién - SIC.

@ y senvi
|corporativas. Por o anterior, \'se hara

Empresa y las pautas brindadas por ol Archivo Centra,

|documentos electrénicos.
|Soporte normativo.

|Colombia, Presidencia de a Repubica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
3 133d0la

Ley 1753 de 2015,

Reporte de avance a a gestion - FURAG X PDF/A Los Reportes de Avance a la Geston - FURAG 50n documentos que registzan el reporte de los avances de a geslion como insumo para el
monitoreo,
yia
gal, Empresa
i
L se har
primarios
EicE.
& del
Soporte normativo

|Colombia, Presidencial de a Repubica. Decreto 149 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
0 o 133 dela
Loy 1753 de 2015,

Aprobaciones Convenciones

T4 Disposicion:
s
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trativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental
[Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio el 21 de febrero de 2025 Resolucion: XXXX
Fech:




Cadigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA OPERACIONES Y ACTIVOS CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1100

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Soporte Formato Retencién Disposicién Final
E D/EL. AG M

Cadigo Integrado
Serie/ Subserie
1100.2 IACTAS
1100.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario [ [ [ [ 1 T o [T x ] [ [ Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel periodicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos internos de
la Empresa.

Serie / Subserie / Tipologia documental

Procedimiento / Soporte Legal

Registro de asistencia X Papel

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos de

trabajo internos y valor legal, pues evidencia las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo utilidad

ante posmles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la
primaria de los fisicos al Archlvo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de

O izacion de D y el Proceso de Tr D del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacién, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

i y asignar ili ynose i ccomo cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente, las
Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o Cuerpos
Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central ser4 la Gnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando ia en el Acta de Eliminacion D aprobada por el Comité Institucional
| de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del

| Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1100.27
1100 8 de Ge: Los Informes de Gestion son que el fio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores ptiblicos en sus

Informe de Gestion X X PapelPDF/A 4reas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fiiados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los documentos
y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
la ia primaria de los fisicos al Archlvo Central teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de
Organizacion de D: y el Proceso de Tr del Programa de Gestién Documental; y la transferencia primaria
de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documen(os Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Enel Archlvo Central se deberé valldarque Ics documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademas, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservaclén implementando
el uso de tecnologfas que permitan el regustro la iony la ion agil de la i i6n, siguiendo los I
idos en el Programa ifi y el Programa fico de Gestion de D icos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Anﬁoqula Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
| desempeiio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los
objetivos fijados en un periodo especifico; ademés, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen, las
estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en lesumonlo de la actividad institucional. Por lo anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la ia de los fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Prooeso de Transferenclas Documentales y el
Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla delos

en el Rep o Digital Confiable para su i6n total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas
brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.
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Fecha de aprobacion: Acta 02 Comité

de Gestion y D

P

del 21 de febrero de 2025.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Codigo:

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA:

SUBGERENCIA OPERACIONES Y ACTIVOS / DIRECCION ACTIVOS OPERATIVOS Y
MANTENIMIENTO

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA:

1110

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL
Cédigo Integrado " N Soporte Retencion Disposicién Final
e Serie / Subserie / Tipologia documental . Formato 5 e & Procedimiento / Soporte Legal
11102 ACTAS
1110.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario | | | [+ [ 9 [ x T | | Las Actas. Grupo po documentos los temas tratados y acordad
Acta de reunion X Papel reuniones periédicas de las realizadas para hacer las actividades plantead:
Registro de asistencia X Papel procesos internos de la Empresa.
e enel comenzara a haya finaizado el afto en que fueron producidos los

documentos.

Estaagrupacen documental posee valorprimari de lpo adminiaato que spora ofdesarall de asreuiones periGicas do o3
orupo: bajo intemos y valor legal, desarrollo de los mpresa,
adquiriendo utilidad ante pusm\ss acciones mscm\manas v ssnl\do‘ una vez cumvlldu eltlempo de retencion en ¢l Ao
(Geston se realzar a ransferencia primara de 10s documen'osfsicos a Arivo Cental, eniendo e cuerl 0s Ineamienios

establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de

Documental
Finalizado el tiempo de Avchivo Central, se hsm los documentos, debido a que estos pierden sus
valores.  rimario o ada i ustifiquen 6n, ya que los equipos de trabajo forman para
y olegiados mediants por
wnsvguvsms a5 Actae s Rour po Grupo Primaric acuerdos y1a toma de decisiones se delega a los
Colegiados de cada dependenci

El serala i los d soporte fisico, mediante Ia trituracion o corte
en tras. Este serd llevado a n el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité

Institucional de Gestion y Desempefto, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el
articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo.

(Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

|Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

de Baja de Bienes de Almacén Los Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén son ol proce
[Concepto técnico de Ios bienes POFA parte del Ia entidad
[Relacién de bienes a dar baja x Papel El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partr de Ia expedicion del comprobante de baja de bienes de
[Autorizacion de baja de bienes. x Papel aimacén
Acta de Comits x Papel
Resolucion para dar de baja los bienes x Papel Esta agrupaci6n documental posee valor ini orta activos fijos y valor
Comprobante de Baia de bisnes de almacén X XLSM legal, pues evidencia a saiida defnitiva de 0s bienes de Ia Empresa. En este sentdo, una vez cumplido el tlempo e refencien en el
rhiv de Gosiénso reazar a ransferenca primaria delos documertos fsicos al Archiv Cental, eiendo en cuena os
o O el Procesode ™ Programa
o Geston Documensa Viat vansioenci primaria de I enel de Docum
Elocronioos de Aehivs SGDEA.nacienda 1 camo de iacon o 13 nfomacion can baee e s pelicas ntemas de s Empresa
y s lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental,
Finalizado ol tiempo do ] . 56 hara 6n de los documentos, debido a que estos pierden sus
valores primarios y no adquieren val o ues la bre estos
bienes se consolida en las Actas del Comité de Activos Fijos e Intangibles de Ia Direccion Administrativa y sus cualidades
ylegales tienen un
E serdla los d soporte fsico, medante I iuracion o corte
en tiras y en énico, realizando el seguro en el Sist i rénicos,
el Proceso de yel Programa Electrénicos del
Frogtama do Gosén Documantaldo Roning de Antoaui - Rentan EIGE,teiondo an cuenta e 6 pueds conlomar como
expediente hibrido. Este el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el
(Comité Institucional de Gestion y Desemperio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con Io establecido en
el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normathidad vigente que le aplique.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de a Repdbiia:Ley 1952 (28, enero, 2019) P se expide el
derogan la ley 734 de 2002y oy 1474 2011, rolacionad: 1 derecho discip
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 791 (27, diciembre, 2002). Por medio de a cual se reducen los téminos de prescripcion en
materia civi. Aticulo 4.
1110122 de Egreso de Bienes de Almacén | | [+ T 9 [ x T [Los Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén son documentos it real de
Regisio de saida del ben X X amacan. d tlforma gt a6 cventa Son un soperc para egalza o8 regios en amacen y afecuar 103 asienos de contabiad
[Registro de despacho de mercancia para obras x xsm Ei tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a parti de la expedicion del Comprobante de egreso de almacén
Regisiro de repuestos para musstras de proveedor x XLsM
Registro de devolucién de mercancia de proveedor X XLSM Esta agrupacién documental posee valor de los bienes del
Registro de entrega de herramienta x XLSM amacén de s Empre y vloraga,poes perte legalzar o egsio an aimacenyefectaros asientosdo contabi
Registro de préstamo de hemamienta X XLsM sentido, una ol 56 realizard la transtarenc
Registro de recepeion de hemamionts X Xom fisicos al Archivo Cenra, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Boaumanios Y o Proceso
9 Po e Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; rimaria de
Comprobante de egreso de bienes de almacén x XLsm o Sistena do Gestinde Documerios Elactricos de Acis - SCDEA, acindo o camtiodo ubiccion de i fomacign con bavo
nas politcas internas de la Empresa y I en el Program:
Finalizado el tiempo de Avchivo Centa, so hard los documentos, debido a que estos pierden sus
valores primarios y i justifiquen 6, pues la los
Histoiales de Maguinaria y Equipos de 1a D tivos Operativos y y lidad yleg
tienen un tiempo de prescripcion.
El soré la uni iminar s documentos & soporo fisco, modians a turacion o coro
entiras y en . realizando el y seguro en el
ol Proceso do el Programa Especi S Gomton Electr del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este serd llevado a
en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comits Institucional de Gestion y Desemperio, la cual sera publicada en la
agina web de la Empresa, de acuerdo con o establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la normatividad vigente que
e aplique.
Soporte normativo
(Colombia, Congroso de la Ropblica, Ley 19532 (28, enero, 2019). Por modio do a cual so expide ol Codigo General Discipinario so
derogan 1a ley 734 de 2002 y ley 1474 de 2011, o
(Colombia, Congreso de la Republica. Ley 791 (27, diciembre, 2002). Por medio de la cual se reducen los téminos de prescripcion en
materia civi. Aticulo 4.
1110123 de Ingreso de Bienes de Almacén [+ [ 9 [ x T Los Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén ingreso real de un bien o elemento al




Solicitud de ingreso de los bienes a almacén
(Comunicacién de solicitud del concepto
Concepto del bien

Informe de inconsistencias encontradas
[Recibo a satisfaccion

Acta de recibo

(Comprobante de ingreso de bienes a almacén

Factura de compra
Matricula

Manifiesto de importacion

Certificado de Seguro Obligatorio - SOAT
Ficha técnica

Certificado de GPS

Registro fotografico

Poliza de maquinaria

Factura de compra

Matricula
Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores
I RUNT, Seguro
Revision y de Emisiones.

[Registro de pago de Impuestos
Reporte de siniestros

Reporte de comparendo
Registro fotogréfico

|Acta de entrega de vehiculo
Poliza de vehiculo

x

x

PR

X X X X X X X

X X X X X X X

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
XLSM

almacen de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

El tiompo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los,
documentos.

Esta agrupacion documental posee los bienes al
emacen dola Emprosa y valor egal pues pormitc legalzr o3 reisros en amaen y fectuaros asientos do conabiiciad En esto
sentido, una realizara la documentos

fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los ncamionon evabociios el Proceus do Orgamzac\bn de Documontos y f Proceso

de Transferencias Documentales del Programa de Geston Documental;

de Arcivo - SGDEA,hacindo el cambo de ublaciende I nfomacigncon base
ama

Gestion
v pmmcas internas de la Empresa yl

Finalizado el tiempo de Avchivo Central, se ard los documentos, debido a que estos pierden sus
i justifiquen pues la los
istoreles de Maguinariay Equipos de 1a D tivos Operativos y y lidad yleg:

tienen un tiempo de prescripcion.

El Archiy sera la i iminar os documentos en soporto fsco. mediante I ruracien o orto
en tiras y en , realizando el yseguroen el

ol Proceso de Elect del
Programa de Gestion Dm:umenlal de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido. Este el Acta de Eliminacién Documental aprobada por el

Comité Institucional de Gestion y Desemperio, la cual serd publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en
el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que e apliaue.

Soporte normativo.

Colombia. Congroso d la Repiblca. Ley 1952 (2, onero, 2019) P s oxpide el o
corogan a1y 54 s 002 oy 1474 o 2011, rlaconad | o

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 791 (27, diciembre, 2002). Por medio de la cual se reducen los términos de prescripcion en
materia civl. Articulo 4.

q ¥ Equipos son I 1osactvidades adminisratias realizadas para el control
8 imizacion del uso de quipos con Ia entidad misionalidad.
Gl 1 Archiy 6 43 contar una bajaala
st primario de ti i v Ia gestion, el controly
la maq tiene
iy misona. n ete sentdo, una i o i 6 31a transfer
hivo Central, teniend los ]
de Proceso de ion Documental; y ia delos
" Jectrd 6n de D N . haciendo el cambio de ub
de la nformacién con base en las politicas internas de la Empresa y | 8 J
Documental.
En el Archivo Ce que requeridos y los |
imi ificacio 6 el Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de.
c Adems, se realizard 6 , custodiay
uso de tecnologias que permitan el registro, l recuperacion y Ia eproduccion dgil delainformacion, siguiendo los
Reprografiay el Electrdnicos

del Programa de Gestién Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

eltiempo, ya
v ivas aplicad: Instituto, razon por

informativo \demis, se identifi 6n documental. Por lo
enterior, una vz cumpido el tempo de retencién en el Archivo Cental s harda Iransﬂrmma documental secundaria de los

su conservacién total, apli los el Proceso de
rranmunms Ducumen(a\e&v el Proceso de Disposicion de Documentos del Prngrama de Gestion Documental;y fa transferencia

el para su conservacidn total, aplicando las
litcas internas de la Empresay tas brindadas por el Archivo Central.

nel vl
los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Icontec NTC-1SO 9001.2015. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos. Numeral 7.1.3.

I las actividades administrativas realizadas para el control, seguimientoy
optimizacién del uso del parque automotor de la Empresa.

Gl ion en el Archiy 6 4a contar una baja al vehiculo.
st b v {as actividades admir lizad
] ] 6n del Empresa, empleado para el desarrollo de las
operacionesy el curplimiento de su objeto socialy misional. En ete sertido, na vez camplido el ermpo de etencién en el Archivo
Central, los lineamientos
ganizacios Proceso de del Prog 6
y primaria de ] d de D
i ubicacion 6n con base en las politicas i Empresay los lineamientos

establecidos en el Programa de Gestidn Documental,

En el Archivo Ce que requeridos y los |
imi ificacio 6 del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de.

c ‘Adems, se realizard , custodiay

implementando el uso de tecnologias que permitan el reistro, l recuperacion y Ia eproduccion agil e la informacion, siguiendo los

Reprografiay el Electrdnicos
del Programa de Gestién Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

eltiempo, ya

posee la Empr ido i it demé:
se identiica una bajaproduccion ducumenml porlo: anteror, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Centra, se hard |2

en el Proceso de Transferencias Documentalesy el Proceso de Disposiién de DX del 6 by
Digital Confiable 6n total,
internas de la Empresay el Archivo Central.
Enel via

los documentos electrénicos.

Soporte normativo




1110.27.8

Informes de Gestion

Colombia, Ministerio de Transporte 6 (01, octubre, 2009). Por el manual el
registro o
Derogada parcamente por el articla 33 de I Reselucidn 12379 de 2012, exceptolos rtcuos 831 0 141 al 146,

(Colombia, Ministerio de Transporte. Resolucién No. 12379 (28, diciembre, 2012). Por la cual se adoptan los procedimientos y se
establecen los requisitos para adelantar los trémites ante los organismos de trénsito.

Colombi: 6 v Aduanas Nacionale 6 (04, diciembre, 2009). PorIa cual se establece el
contenido para a expedicén delCerticado ndividuslde Aduanas para vehiculos automotores.

1110.20.2

Informe de Gestion

de Control de Entradas y Salidas de Maquinaria

X

Papel/PDF/A

Colombia, Ministerio de Transporte. Resolucion No. (12, julio, 2022). Por ]
disefio, v Planes Estratégicos d ialy se di i

(Colombia, Ministerio e Transporte. Resolucion No. (12, julio, 2022). Por la cual i ]
disefio, v Planes E: d

Los Informes de Gestion s desempeno i E senvidores publicos
on u5 droas o rabalo, refjands o labores realizadas d bietivos fiados en un i

El tiompo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
[documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electranico firmado.

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo  legal que soportan el resuitado de las labores realizadas enla
]

[Emprosa do acusrdo conlos objotos fados. ol

realizara la os fisicos al Archivo Cenal, los lineamient el

Proceso de Organizacién do Ducumsnms ¥l Proceso de Transferencias Documentales del Programa do Gestén Documental y a
primaria s El

oncion o a1 Soeeen 2 pllces s do Empresay ot Insamionio estanicidoson
el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debers validar que I tos cuenten con los metadat idos y los enel
Procedinieno de entfcacén y Nomalzacin do Formalos dol Plando Prosorvasien Digial a lrgo Plaz dol Sstema nogrado do
femis, se fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando ¢ s\ uso do tecnologias que pormian ol Feciso, I rauperacion y  reproduceion i do 4 norhacion, sguiondo os
en el Programa eprograay el ngmme Especifico de Gesilon de Documentos Electonicos
oo ngrama e Gosion Dovamant de Renting de Antioqui como

expediente hibrido.

Estos d " tipo el tiompo, ya que
el desempefioylo trabajo reaiizado por la Empresa o sus servidores piblicos. refjando o esutado do s abores realzades do
acuerdo con los objetivos fijados en un demds, propician ctos de mejora y.

antondar ol orgen. 25 esnucuras, I8 procecimientosy a3 polfcas miemas, comtisndose on tostmon de o aciided mettucional
Por o antair, s vz cumplito 1 e de etencin an o Arche Cental 6 hard 1 ransterencia documenta socundara o los
documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de

y el Proceso de el Programa ce Geslion Documental I tanstrencia
os documentos elect el Repositorio las.
politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el ‘A Histonco se deberd gmnnmr la
los documentos en el y la reproduccion los 3
En o Archivo i izar la documentos en el iginal y Ia reproduccion a largo plazo de

los documentos electronicos.

Los Instrumentos de Control de Entradas y Salidas de Maquinaria son documentos que permiten hacer conirol sobre el ingreso y la

Planila de Control de Entradas y Salidas de Maquinaria

Papel

salida de la maquinaria en las instalaciones de la Empr

El enel comenzaré a va finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agupacien documental posoe valorprimariodo tpo administrativ quo soporta ol ngrosoy I salda dola maguinara o s
resa. En ete sentdo, una vez cumpldo el ermpo de retencion en el Archivo de Geston se realzars a
Dﬂmana de los o tos fisicos al 3 los el Proceso de
or y el Proceso de D Programa e oo Boramena

Finalizado el tiempo de Avchivo Central,se ard los documentos, debido a que estos pierden sus

valores primarios y no adqui justifiquen llevar a cabo un
trol a entrada y , la informacion cuantoa o

[Empresa, debe estar consolidada en la serie Historiales de Maquinarias y Equipos a cargo de la Direccion de Activos Operativos y.

Mantenimiento.

El serala i los d Yoeon cpora iy medrea e  cota
en tras d lineami idos en el Proceso de Programa de Gest
llevado a v
Eliminacion Documental avmbada por el Comité v Desempeo, la cual en la pagina web de la
[Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo.

Colombia, Icontec NTC-ISO 9001.2015. Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos. Numeral 7.1.3.

|Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por y
fvos de I ismos y Estado y de los particul jercen fi bl

senicios.

1110.203

de Control de Fotomultas

[Registro de Control de Folomultas

Los Instrumentos de Control de Fotomultas [ hacer conirol y seguimi Totomultas vigentes a
cargo de los bi tienen dos Empresa, con la ol

haya finalizado el afio en que fueron producidos los
Gocmenos Jia unidad otmanilve encvonts ceveca oo o respectivo indice electronico fimado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el control y sequimiento sobre las
fotomultas vigentes a cargo de los responsables que tienen asignados los vehiculos de Ia Empresa. En este sentido, se realizar la
transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA una vez

cumplido el tiempo de ‘Archivo de Gestion, ubicacion de base en los

lineamientos establ enel Documental

Finalizado el tiempo de 1 Archi . se hara fon do los documantos, dotido a quo estos porden sus
valores primarios y no adquieren val o levar a cabo un

control administrativo sobre s fotomultas que regisiran los vehiculos que tiene la Empresa, esta informacién debe quedav consolidada
en Ia serie Historiales de Vehiculos , la cual contiene el
Operativos y Mantenimiento.

sera realizando el borrado
pemanenle y sequro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de

IDocumentos v el Proarama Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Proarama de Gestion Documental de Rentina de



EICE. Este el Acta de Eliminacion D tal aprobads
or el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, la cual ser publicada en Ia pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el ariculo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que lo aplique.

Soporte normativo.

(Clambia, Gongrsa do a Repdbiia. Loy 1843 (14, uic, 2017) Por medio o a cual so rogul a instlacin y puosta on marcha do
sistemas automaticos, semiautomaticos y otros medios tecnolgicos para Infracciones y se dictar

1110296 de Control de Ubicacién de Maguinaria y Vehiculos 1 2 X Los instrumentos de Control de Ubicacion de Maquinaria y Veniculos son documentos que permiten controlar a ubicacion semanal de
X XML cada vehiculo y méquina de la Empresa, con Ia finalidad de verificar los centros de costos de estos

[Registro de Control de Ubicacion de Maguinaria y Vehiculos.

El tiompo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los,
[documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

[Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el control de Ia bicacion semanal de cada
vehiculo y maquina de la Empresa, con a finalidad de verificar los centros de costos de estos. En este sentido, se realizara la
ansterencia docurental electonicaprmariaen o Sistema e Gestion s Documenos Elecionicos de Archivo - SGDEA una vez

cumpido o empo do I Archivo de Gestion, ubicacion de base en los
idos en el Documental.

En el Archivo Central se debers validar que I tos cuenten con los mets enel

Procedimiento de Identificacion y Normaleacind Formats do| Fon 3o rosereacon Digital a Ialga Plaso del Sisoma niogrado de

Conservacién - SIC.

Finalizado el tiempo de Avchivo Cental, se ham los documentos, debido a que estos pierden sus

valores primarios y i justifiquen esto que la m(am\ac\én imporiante sobre la

[maquinaria y vehicuics que posee a Empresa, debe las series Hi ¥ Equipos

de Vehiculos a cargo de Ia Direccion de Actvios Operativos y Mantenimiento.

jocumentos en 6nico, realizando el borrado
pemanenle Socuro en ol Sistoma do Gealion ds Documentos Electinicos.laniendo an cuena el Proceso de Disposicion ds
Documentosy ofPrograma Espesico de Gosidn do Documentos Electricos el Programa do Gestén Documental do Renting de
E. Este el Acta de Eliminacién De

por el Comité netucions do Goston 'y Desempeio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo.

Colombia, Icontec NTC-ISO 9001.2015. Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos. Numeral 7.1.3

|Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por y
ivos de I ¥ Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

senicios.

1110.38.10 Planes de imiento Preventivo de Maquinaria y Vehiculos 1 9 X Los Planesde Wartenimieto Preveic de Wacinariay Vel son documentos que evidencian a ormulacen o etalegias para
Plan de Mantenmiento Preventivo de Maquinaria y Vehiculos X POF/A asegurar el correcto ylo cuenta la Empresa, por medio de acciones preventivas y
peridicas.

El enel comenzaré a haya version del plan o se haya dado de
baja a un vehiculo o Maquinaria de la Empresa.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo adminisrativo y legal que soportan la formulacion de estrategias para el

a la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de

Documentos Electrsnicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas
[ o ntal.

Enel © deberd validar que los d t los metadatos idos y los enel

Procedmisnt do ldeniicacion y Normalzacion de Fomatos dol v o Prosenacion Diial s lago Plazo del Sstems legrado de

Conservacién — SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y pres

mplementando el uso de tecnologias que pemian e regiio arecuperacion 1a reproiccicn agi de la nformacion.s slgulenﬂn los.
Programa Reprografiay ol Programa Especifco do Gestién de Documentos Elecionicos

B Documental de Renting d

Estos o ot tempo, ya que son
[te o ormacion sobr o desamollo st iocnelogicn oo del pts. Por o atarior una ez Eumpld 1 fompo
etencion en el Arcivo Ceniral, e hard I ranserencia secundaria d s documentos electricos en o Repositoro Digal Confiable
Institucional para su conservacion total, liticas intemas de la Empresa y ol

En ol Archivo ] izar la documentos en el iginal y Ia reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Icontec NTC-ISO 9001.2015. Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos. Numeral 7.1.3

Aprobaciones Convenciones

Retencién (Afos): AG - Archivo de Gestn: AC: - Archivo Ceniral

4 y ‘Soporte: F- Fisico; DIEL - Digtal/ Bctriico

Dlsposkian: - Enci; S Secsn CP- Coseadon oot D - o Dl

Al 10 e NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

T ubvere: Too o ogras yiscus

Aprobacin Gerente General ‘Aprobacion Analista de Archivo Tiologias Documentaos: Texto sencil
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:

[Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestién y Desemperio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|

Fecha de




Codigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA OPERACIONES Y ACTIVOS / DlRECClON OPERACIONES CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1 120

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Cédigo Integrado

5 a Serie / Subserie / Tipologia documental Formato Procedimiento / Soporte Legal
Serie/ Subserie polog EL. P! 9
1120.2 |ACTAS
1120.2.10 Actas de Reunién de Grupo Primario | | | 1 [ o T x T | | Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
'Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel periédicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo e los procesos internos
Registro de asistencia X Papel de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos

de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo

utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara

a ransferencia prmaria de los documentos fiscos a Archivo Cental,tenendo en cenia os neamientos estabecidos en @ Proceso do
izacion de D y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores s e justifiquen su i6n, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

y asignar i como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
Ias Actas de Reunion de Grupo Primario w Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o Cuerpos
Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central sera la inica de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, Ia cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
|Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacién. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso ala Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1120.27 INFORMES

1120.27.8 Informes de Gestion I I I [ 1 ] 9 ] [ X | X __|LosInformes de Gestion son documentos que evidencian el desempefio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X PapellPDF/A sus dreas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizara
I ransforanciaprimaris do los documentos fscos s Archivo Cantal, st an cusris s iasmientos astablcidos on o Proceso da

izacion de D y el Proceso de T del Programa de Gestién Documental; y la transferencia
primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gesnﬂn de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio
de ubicacion de la informacion con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

imiento de Identi y i de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC. Ademds, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de la siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos del
Programa de Gestién Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempefio ylo trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con
los objetivos fijados en un periodo especifico; adems, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen, las
estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convitiéndose en testimonio de Ia actividad institucional. Por o anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la delos fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacién total, aplicando los lineamientos deﬁmdos en el Proceso de Transferencias Documentales y el
Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion D delos

en el Repositorio Digital Confiable parasu total, apllcando las politicas internas de la Empresa y las pautas
brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacién de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Aprobaciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
orte: F- Fisico; DIEL - Digital / Electrénico

s | Soporte: F- -
Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
d ‘SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

‘Subserie: Texlo en Nearilla Maviiscula Inicial




|Aprobacion Gerente General
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA

Aprobacion Analista de Archivo

Tipologias Documentales: Texto sencillo
VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacién de las Tablas de Retenciéon Documental:
Fecha de ion: Acta 02 Comité itucic de Gestion y D pefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX]|
Fecha de idacié




Codigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA PLANEACION Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1200

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Cédigo Integrado q q - o Retencion i i -
Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. AG c s Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1200.2 IACTAS

1200.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario | [ | [ 1+ [ o [ x ] [ | Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
[Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel peri6dicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento alas actividades planteadas para el desarrollo e los procesos internos
Registro de asistencia X Papel de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios  no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

i y asignar il yno legiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central sera la Ginica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracién o corte en
tiras. Este liii sera llevado a cabo dejand ia en el Acta de ion D aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1200.27. INFORMES
1200.27.8 Informes de Gestion 1 9 X X Los Informes de Gestién son documentos que evidencian el desempefio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X Papel/PDF/A sus éreas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

I timpo de refencién en ef Archivo d Gestién comenzaré a contar una vez haya fnalizado o aio en que fueron producicos los
yla unidad se da con su respectivo indice electronico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijlados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental;y fa

primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de lai siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores péblicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; ademas, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la delos fisicos al
[Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;y a transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital/ Electronico

Disposicion: E - Eliminacién; § - Seleccion; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

‘Subserie: Texto en Negrilla Mayscula Inicial

Aprobacion Gerente General Aprobacion Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|




(OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
Fecha de aprobacion: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desemperfio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de i6




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Fecha:
DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA P,LAN EACION Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS/ DIRECCION CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 121 0
ESTRUCTURACION DE PROYECTOS
GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Cédigo Integrado - . . q i ici T
Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. Formato AG s M Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1210.2 /ACTAS

1210.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario | [ | [ 1+ [ o [ x ] [ | Las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel peri6dicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento alas actividades planteadas para el desarrollo e los procesos internos
de la Empresa.

Registro de asistencia X Papel

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacin de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

imientos y asignar i ynose pos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central sera la Gnica i de eliminar los. en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este i sera llevado a cabo dejand ia en el Acta de i6n De aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1210.27 INFORMES
1210.27.8 de Gestion | 1 [ 9 ] [ x [ x Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X PapellPDF/A sus éreas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo admi y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijlados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacin de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la
transferencia primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En ol Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de la siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores piblicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; adems, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la delos fisicos al
Arcmvo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias

yelP de Disposicin de D del Programa de Gestion Documental; y la transferencia secundaria de los

icos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la

Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
&l soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Convenciones




/ Retencién (Afos): AG - Archivo de Gestén; AC: - Archivo Cenlral
M \Gos 7 Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital

SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|
Subserie: Texto en Negilla Mayscula Inicial
Aprobacién Gerente General Aprobacién Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacién de las Tablas de Retencién Documental:
Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de idacie




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Codigo:

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBGERENCIA PLANEACION Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS / DIRECCION
DISENO E INNOVACION
GERENCIA GENERAL/SUBGERENCIA PLANEACION Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1220

Cadigo Integrado

Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1220.2 ACTAS

Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. Formato

Retencién
Al

1220.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario

Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones

Acta de Reunion de Grupo Primario
Registro de asistencia

X Papel
X Papel

peri6dicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo e los procesos internos
de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo que soporta el desarrollo de las reuniones pericdicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

i y asignar il yno legiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisions se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central serd la tnica i deel los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este imiento ser4 llevado a cabo dejand ia en el Acta de i6 aprobada por el Comité
Insttucional de Gestién y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1220.13 CONCEPTOS

1220.13.2 C Técnicos

X___|Los Conceptos Técnicos son documentos que reflejan opiniones, apreciaciones o juicios emitidos, con el fin de dar respuesta, informar u

Solicitud de concepto
Concepto técnico

orientar actividades y procesos misionales de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez finalice el afio en que se haya emitido el concepto

Esta 6 posee valor primario de tipo admi que soporta opiniones, apreciaciones o juicios emitidos con el fin
de informar u orientar sobre cuestiones misionales, y valor legal, pues contiene los andlisis y las posiciones frente a temas relevantes para
la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacin de Documentos y
el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

En ol Archivo Central se haré la digitalizacién de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso de
tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de la siguiendo los enel
Programa Especifico de Reprografia, el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia -
Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que contribuyen a la toma de
decisiones laborales, contractuales y, en general, aquellas que estén asociadas a la actividad misional; ademés, permiten crear

it para la Historia y diversas ramas del saber. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
se haré la delos s fisicos al Archivo Histérioo Insiitucional para su conservacion tota,
aplicando los definidos en el P de T D y el Proceso de Disposicion de D del
Programa de Gestion Documental

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccion Primera. Sentencia de abril 22 de 2010. Radicado: 11001
0324 000 2007 00050 01.

1220.27 INFORMES

1220.27.8 de Gestion

X___|Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en

Informe de Gestion

X X Papel/PDF/A

sus 4reas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

EItiempo de retencién en el Avchivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado ef i en que fueron producidos los
yla unidad se da con su respectivo indice electronico firmado.

Esta 6 posee valor primario de tipo admi y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos filados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el




Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental;y la

primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En ol Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando el uso de tecnologias que permitan el egistr, a yla 4gil de la siguiendo los
en el Programa Especifi a y el Programa Especifico de Gestion de D
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores piiblicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijlados en un periodo especifico; ademés, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estruoturas, los procedimientos y las poliicas intemas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se har la delos fisicos al
Archivo Histérico para su total, aplicando los definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;y la transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
&l soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central

Nhasors /3 Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital / Electrsnico
w [ Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccién; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digita]
[\ SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|
‘Subserie: Texto en Negrilla Maylscula Inicial
Aprobacion Gerente General Aprobacion Analista de Archivo

Tipologias Documentales: Texto sencilo|
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:

Fecha de aprobaciol Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|

Fecha de




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Fecha:
SUBGERENCIA PLANEACION Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS / DIRECCION DE
DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: . CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1230
GESTION SOCIAL
GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA PLANEACION Y ESTRUCTURACION DE PROYECTOS
Cédigo Integrado g q - . Retencién i icil i
5 g Serie / Subserie / Tipologia documental Formato Procedimiento / Soporte Legal
Serie/ Subserie e DIEL. A S B Y
1230.2 IACTAS
1230.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario | [ | [ 1 [ o [ x ] [ | Las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
[Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel periédicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las activi para el d llo de los procesos internos
Registro de asistencia X Papel de la Empresa.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzaré a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.
Esta i posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el d llo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizaré Ia transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adauieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar
imi y asignar il yno it legiados mediante actos or consi
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos ylatoma de decisiones se delega alos Coml(% o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia
El Archivo Central sera la tinica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracién o corte en
tiras. Este limiento sera llevado a cabo dejand ia en el Acta de ion D aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
Soporte normativo
Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
|Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
1230.27 INFORMES
1230.27.8 Informes de Gestion 1 9 X X Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desempefio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X PapellPDF/A sus areas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fiiados en un periodo especifico.

EItiempo de refencién en ef Archivo d Gestién comenzaré a contar una vez haya finalzado o aio &n que fueron producicos los
yla unidad se da con su respectivo indice electronico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijlados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacin de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la
transferencia primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en el
de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando el uso e teonologias que permitan e regsto, la yla 4gil de la i siguiendo los
en el Programa Especifi y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrnicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores pablicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; adems, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la delos fisicos al
[ Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;y a transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Aprobaciones




Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestén; AC: - Archivo Central
C)J\j\/\ Moo 7 Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital/ Electrénico

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital

SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|
‘Subserie: Texto en Negrilla Maylscula Inicial
Aprobacion Gerente General Aprobacion Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|
(OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
Fecha de aprobacion: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de idacié




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE EJECUCION CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1300

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Cédigo Integrado Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. ARelenclon S Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie

U IACTAS

1300.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario | [ | [ 1+ [ o [ x ] [ | Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones

[Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel peri6dicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo e los procesos internos
de la Empresa.

Registro de asistencia X Papel

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periddicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

imientos y asignar i yno i pos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central sera la Gnica i de eliminar los. en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este liii sera llevado a cabo dejand ia en el Acta de ion D aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
[Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1300.27 INFORMES
300.27.8 de Gestién 1 T 9 T [ x [ x Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X PapellPDF/A sus dreas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo admini y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fjados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental;y la

primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En ol Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacin de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando e uso de tecnologias que permitan el registr, a yla 4gil de la siguiendo los
en el Programa Especifi ia y el Programa Especifico de Gestion de D
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores piblicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; adems, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estruoturas, los procedimientos y las poliicas intemas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se har la de los fisicos al
Archivo Histérico para su total, aplicando los definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;y la transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacin de los documentos en
&l soporte original y la reproduccion alargo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central
o7 Soporte: F- Fisico: D/EL - Digital/ Electronico

= Disposicion: E - Eliminacién; § - Seleccién; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digita
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Nearilla Maviscula Inicial




Aprobacién Gerente General
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA

Aprobacién Analista de Archivo

" Tiologias Documentales: Texto sencil]
VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de idacie




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE EJECUCION / DIRECCION DE EJECUCION CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1310

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA DE EJECUCION

Cédigo Integrado q q a0 , Retencién i i A
Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. Formato AG AC s Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1310.2 IACTAS

1310.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario [ | [ [ 1 T o [ x ] | [ Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
[Acta de Reunion de Grupo Primario Papel periédicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos intermos

Registro de asistencia Papel de la Empresa.

x X

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencialas actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utiidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Cenlra\ teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de D yel Py deT del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

i y asignar il ynose i como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

EI Archivo Central sera a tnica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la rituracion o corte en
tiras. Este procedimiento seré llevado a cabo dejand en el Acta de Elimi D aprobada por el Comité
Institucional de Gestien y Desemperio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con o establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Naci6n. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1310.27 INFORMES
1310.27.8 de Gestién | 1 T 9 7 [ x [ x Los Informes de Gestion son id el 0 y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X PapellPDF/A sus éreas de trabajo, reflejando el Tesultado do (2 labores roazadss do bouerd oon 05 objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Cen(ra\ teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de O de D yelPy de T del Programa de Gestion Documental; y la

ia primaria de los 6nicos en el Sistema de Gesllon de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En i Archivo Central s debera vlidar que los documentos cuenten con [0s metadalos requeridos y 0s formatos establecidos en ef

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacién - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla agil delaii siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; ademés, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por o anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hard la de los fisicos al
Archivo Historico para su total, aplicando los definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

En el Archivo Histérico se debera aarantizar la 6n de los en el soporte original v la 6n a larqo plazo de los

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion: AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital | Electrénico

Disposicién: E - Eliminacin; § - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
‘SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

e: Texto en Negrila Mayiscula Inicial

Aprobacién Gerente General Aprobacién Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillof
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retenciéon Documental:



Fecha de aprobacion: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de i6




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Codigo:

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBGERENCIA DE EJECUCION / JEFATURA DE EJECUCION DE PROYECTOS VIALES Y
SSPP
GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA DE EJECUCION

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1311

Cadigo Integrado

Retencién
Al

Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1311.2 IACTAS

Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. Formato

1311.2.16 Actas de Reunion de Grupo Primario

Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones

Acta de Reunion de Grupo Primario
Registro de asistencia

X Papel
X Papel

peri6dicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo e los procesos internos
de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo que soporta el desarrollo de las reuniones pericdicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacin de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios  no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

i y asignar il ynose pos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central sera la Gnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este i sera llevado a cabo dejand ia en el Acta de i6 aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones piblicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
[Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1311.27 INFORMES

1311.27.8 de Gestion

X___|Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en

Informe de Gestion

X X Papel/PDF/A

sus 4reas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo admi y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijlados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la

primaria de los icos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En ol Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en el
de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando e uso de tecnologias que permitan el egistr, a yla 4gil de la siguiendo los
en el Programa Espe fayel Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores piblicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; adems, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se har la delos fisicos al
Archivo Histérico para su total, aplicando los definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;y la transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
&l soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

1311.46 PROYECTOS

1311.46.1 y de

que evidencian la de proyectos orientados al mantenimiento, recuperacion y

Ficha de formulacion del proyecto
Informe de seguimiento a proyecto

X PDF/A
X PDF/A

Los Proyectos de son
j dela vial nacional.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el proyecto y la unidad documental se
encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo y técnico que soportan la de proyectos y dan cuenta
del objeto misional de la Empresa; y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la
actividad contractual con una persona natural o juridica para el desarrollo de proyectos de infraestructura. En este sentido, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos electrénicos en el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en




Ias politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son de carécter
misional, reflejan la memoria institucional y dan cuenta de la gestion de la Empresa para la formulacion de proyectos orientados al

y iento de lai Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se hara la i ia de los 6nicos en el Rep Digital Confiable para su
conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1682 (22, noviembre, 2013). Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los proyectos
de infraestructura de transporte y se conceden facultades extraordinarias.

Aprobacion Gerente General
(OSCAR RODRIGO RENDON SERNA

Fecha de

Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025.

Aprobacién Analista de Archivo
VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital/ Electrénico

Disposicién: E - Eliminacién; § - Seleccion: CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Negrila Mayuscula Inicial

Tipologias Documentales: Texto sencillol

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Resolucion: XXXX|




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Cadigo:

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBGERENCIA DE EJECUCION / JEFATURA DE EJECUCION DE EQUIPAMIENTOS Y
ESPACIO PUBLICO
GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA DE EJECUCION

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1312

Cédigo Integrado g . o . Retencién Disposicién Final q
5 g Serie / Subserie / Tipologia documental Formato Procedimiento / Soporte Legal
Serie/ Subserie — DIEL. A ct MD L Y
/ACTAS
1312.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario [ | [ [ 1 T o [ x ] | Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
Acta de Reunién de Grupo Primario X Papel perisdicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos internos
Registro de asistencia X Papel de la Empresa.

1312.27.8 de Gestion

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencialas actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Centra\ teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de D yel Procesode T del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

i y asignar il ynose i como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central seré la Gnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este procedimiento sera llevado a cabo dejand ia en el Acta de i aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Naci6n. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
|Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

X Los Informes de Gestion son idencian el

10 y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en

Informe de Gestion

1312.46.1 Proyectos de Infraestructura

X X Papel/PDF/A

sus éreas de trabeio, refiejando el resuliado de les labores realzadas e acuerdo con los objetivos fijacs en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
yla unidad tre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Cen(ra\ teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de O de D y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y la

ia primaria de los icos en el Sistema de Gesllon de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En i Archivo Central s deberd vlidar que los documentos cuenten con [0s metadalos requeridos y 0s formatos establecidos en ef
y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

Conservacién - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,

implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla agil delaii siguiendo los

lineamientos establecidos en el Programa Especifico de iay el Programa ifico de Gestion de D

del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como

expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempefio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; ademés, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por o anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la de los fisicos al
Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable parasu total, aplicando las politicas internas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Los Proyectos de son que evidencian la

de proyectos orientados al mantenimiento, recuperacion y

Ficha de formulacion del proyecto
Informe de seguimiento a proyecto

X PDF/A
X PDF/A

Imejoramiento de la infraestructura vial nacional.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el proyecto y la unidad documental se
lencuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y técnico que soportan la formulacién de proyectos y dan cuenta
del objeto misional de la Empresa; y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la
actividad contractual con una persona natural o juridica para el desarrollo de proyectos de infraestructura. En este sentido, una vez




cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la ia primaria de los 6nicos en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.
Estos documentos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su en el tiempo, ya que son de caracter
misional, reflejan la memoria institucional y dan cuenta de la gestion de la Empresa para la formulacion de proyectos orientados al
imi i6 joramiento de la i Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se hara la i ia de los 6nicos en el Rep Digital Confiable Institucional para su

conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1682 (22, noviembre, 2013). Por la cual se adoptan medidas y disposiciones para los proyectos
de infraestructura de transporte y se conceden facultades extraordinarias.

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion: AC: - Archivo Cenral
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital | Electrénico

: E - Eliminacion; S - Seleccion; GP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
‘SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

ON

Subser

: Texto en Negrilla Mayuscula Iicial

Aprobacién Gerente General Aprobacion Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillof
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

trativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX]
Fecha de




Codigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE
Fecha:
DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE EJECUCION ! DIRECCION DE PROYECTOS ESPECIALES CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1320
GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA DE EJECUCION
Cédigo Integrado g q . o Retencion i i S
5 g Serie / Subserie / Tipologia documental Procedimiento / Soporte Legal
Serie/ Subserie e DIEL. AG A S B Y
1320.2 ACTAS
1320.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario | [ | [ 1+ [ o [ x ] [ | Las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones
[Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel periédicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las activi para el d llo de los procesos internos
Registro de asistencia X Papel de la Empresa.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzaré a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.
Esta i posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el d llo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizaré Ia transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Cemral teniendo en cuenta los idos en el
Proceso de Organizacion de D yel Proceso de T i del Programa de Gestion Documental.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar
imientos y asignar il yno it legiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
|as Actas de Reunidn de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Cormités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia
EI Archivo Central sera la tnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este limiento sera llevado a cabo dejand ia en el Acta de Eliminacion D aprobada por el Comité
Insttucional de Gestién y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
Soporte normativo
Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
|Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.
1320.27 INFORMES
1320.27.8 Informes de Gestion 1 9 X X Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desempefio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X PapelPDF/A sus areas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fiiados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
y la unidad se it da con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijlados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de D y el Proceso de T ias D del Programa de Gestion Documental; y la

ia primaria de los 6nicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en el
de y i6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital alargo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Adems, se realizar la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la ionyla ion agil de lai ion, siguiendo los
idos en el Programa Especifico d y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempeio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores pablicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; adems, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen,
las estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la delos fisicos al
[Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;y a transferencia secundaria de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en
el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Aprobaciones Convenciones



Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Cenral
G Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital/ Electronico
wf\ Yoy Disposicién: E - Eliminacién; § - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital

l SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Negilla Mayscula Inicial
Aprobacién Gerente General Aprobacién Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

istrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestién y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de idacie




Cédigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1400

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Cadigo Integrado
Serie/ Subserie
1400.2 [ACTAS
1400.2.16 Actas de Reunion de Grupo Primario | T T T 1 [ 9 [ x | T T Las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en
Acta de Reunion de Grupo Primario X Papel reuniones periodicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento alas actividades planteadas para el desarrollo de los
Registro de asistencia X Papel procesos internos de la Empresa.

Serie / Subserie / Tipologia documental Saparl;e,EL Formato Algatenclon s Procedimiento / Soporte Legal

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones pericdicas de los
arupos de trabajo intemos y valor legal, pues evidencia las actividades planteadas para el desarrollo e los procesos de la Empresa,
adquiriendo utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en el Proceso de O 6n de D y el Proceso de T ias D del Programa de Gestion
Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

i y asignar ilidades y no se constituyen como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central seré la tnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte
en tiras. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada por el Comité.
Institucional de Gestién y Desempeio, la cual serd publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el
articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pblicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1400.5 BOLETINES DE CAJA| [ 1 [ 9 [ x |
Extracto bancario
Reporte de pago
Relacion de ingresos y egresos

PDF/A Los Boletines de Caja son documentos que evidencian los movimientos registrados en la relacion de ingresos y egresos y los pagos
PDF/A realizados al iciario final, ya sean ono

PDF/A
PDF/A €l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar desde la finalizacion del afio contable

X X X %

Registro de saldo contable por cuenta

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan los movimientos registrados
en la relacion de ingresos y egresos y los pagos realizados al beneficiario final. En este sentido, se realizara la transferencia
documental primaria al Archivo Central de los documentos electrénicos al Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la Entidad y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestién Documental.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la eliminacién de los documentos, debido a que estos pierden sus
Valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacién, puesto que los rubros contables considerados
importantes deben de quedar consolidados en series como Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccién
de Contabilidad

€l Archivo Central seré la tnica de eliminar los en soporte nico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioguia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual serd publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites y

delos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios.

Colombia, Contadurfa General de la Nacién. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el plan general de
contabilidad pblica y el manual de i del régimen de ilidad pablica.

1400.6 [BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO [ 1 T o T x ]
Reporte Semestral
Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago

Reporte de retiros del Boletin de deudores morosos del Estado
Reporte cancelacion de acuerdos de pago

Reporte de actualizacion de reporte de pago

PDF/A Los Boletines de Deudores Morosos del Estado son los reportes de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones
PDF/A contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de 2004. Se elaboran y presentan por las entidades
PDF/A pblicas ala Contaduria General de la Nacién cada semestre.

PDF/A
PDF/A El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar desde la finalizacién del afio contable.

X X X X X

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan el reporte de deudores



morosos ala Contaduria General e la Nacion en las fechas establecidas. £n este sentido, se realizara la transterencia documental
electrénica primaria en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA una vez cumplido e tiempo de
retencin en el Archivo de Gestién, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestién Documental.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus
valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables que se
generan de estas deudas, deben de quedar consolidados en la serie Estados Financieros a cargo de la Direccin de Contabilidad.

€l Archivo Central serd la unica de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y
de control para estimular el crecimiento econdmico y el saneamiento de las finanzas publicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 901 (26, julio, 2004). Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 716 de 2001,
prorrogada y modificada por la Ley 863 de 2003 y se modifican algunas de sus disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 3361 (14, octubre, 2004). Por el cual se reglamenta el pardgrafo 3 de la Ley 716 de
2001, prorrogada y modificada por el articulo 2 de la Ley 901 de 2004.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y

pr ivos de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1066 (29, julio, 2006). Por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera péblica
v se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley Estatutaria 1266 (31, diciembre, 2008). Por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Contaduria General de la Nacién. Resolucion 422 (21, diciembre, 2011). Por medio de la cual se fijan los pardmetros para el
envio de informaci6n a la UAE Contaduria General de la Nacion relacionada con el Boletin de Deudores Morosos del Estado.

Colombia, Contaduria General de la Nacién. Carta Circular 001 (8, septiembre, 2011). Directrices para la aplicacion de la Ley 1266 de
2008 en el Boletin de Deudores Morosos del Estado.

1400.8

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

PDF/A
PDF/A

Los Certificados de Disponibili puestal son que garantizan la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacién para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

€l tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos; y valor legal, contable y fiscal, pues garantiza que los recursos
financiados mediante este certificado no podran ser destinados a ningun otro fin. En este sentido, se realizaré la transferencia
documental electrnica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestién Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus
valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, pues la informacion se consolida en los Estados
Financieros de la Direccion de C y sus cualidades administrativas, legales, contables y fiscales tienen un tiempo de
prescripcion.

€l Archivo Central serd la tnica de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pdblica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 179 (30, diciembre, 1994). Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de
1989 Organica de Presupuesto.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen normas sobre la elaboracién,
conformacién y ejecucion de los presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia
Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los

mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se dictan otras




1400.9

disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

pr ivos de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2785 (29, noviembre, 2013). Por la cual se reglamenta parcialmente el articulo 261 de la Ley
1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 819 (9, julio, 2003). Por Ia cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico.

CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL

Solicitud de registro presupuestal
Registro Presupuestal

PDF/A
PDF/A

Los Certificados de Registro Presupuestal son documentos que registran la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre
de afectacién para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

€l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos; y valor legal, contable y fiscal, pues garantiza que los recursos
financiados mediante este certificado no podrén ser destinados a ningun otro fin. En este sentido, se realizaré la transferencia
documental electrnica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestién Documental.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus
valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, pues la informacion se consolida en los Estados
Financieros de la Direccion de C y sus cualidades administrativas, legales, contables y fiscales tienen un tiempo de
prescripcion.

€l Archivo Central serd la unica de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestién de Documentos Electrdnicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 179 (30, diciembre, 1994). Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de
1989 Organica de Presupuesto.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 115 (15, enero, 1996). Por el cual se establecen normas sobre la elaboracién,
conformacién y ejecucion de los presupuestos de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia
Mixta sujetas al régimen de aquellas, dedicadas a actividades no financieras.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 527 de (18, agosto, 1999). Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

pr ivos de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2785 (29, noviembre, 2013). Por la cual se reglamenta parcialmente el articulo 261 de la Ley
1450 de 2011, la Ley 179 de 1994 y |a Ley 225 de 1995.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 819 (9, julio, 2003). Por Ia cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Hacienda y Crédito Publico.

1400.27

[INFORMES

1400.27.6

Informes de

Reporte Categoria Unica de Informacion del Presupuesto Ordinario -CUIPO
Informe de ejecucion presupuestal
Registro de publicacion en web

x

PDF/A
PDF/A
PDF/A

Los Informes de Ejecucion Presupuestal son documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
presupuesto de la entidad; las obligaci parael aioy el imiento de las metas propuestas en los planes y
compromisos adquiridos por la entidad

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la ejecucion del gasto a nivel de compromisos; y
valor legal y contable, pues evidencian el delas para el afio y de las metas propuestas en los
planes de la Empresa. En este sentido, se realizaré la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio
de ubicacion de la ion con base en los i en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que presentan los reportes
de la gestion del presupuesto y del gasto en la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,

se hara |a transferencia secundaria de los documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion




0t@l, apiicanao 13s PoITcas INtemas ae 1a EMpresa y 1as pautas Drinaacas por el ATCnIVo Lentral.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 610 (15, agosto, 2000). Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las contralorias.

Colombia, Congreso de Ia Repblica. Ley 962 (8, julo, 2005). Por Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios.

1400.27.8

[Informes de Gestion

Informe de Gestion

Papel/PDF/A

Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o Ios servidores publicos en
sus areas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fjados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de Documentos y ol Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documentl; y la

ia primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
de d

le Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizaré la digitalizacién de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla ion 4gil de lai i6n, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrdnicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender
el desempeiio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores piblicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo
con los objetivos fijados en un periodo especifico; ademas, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el
origen, las estructuras, los procedimientos y las politicas intemas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria de los
documentos fioasal Archivo istrio Insttucionsl pera su conservacitn totl, spicando os ineamientos definidas e of Procesa de

i i el Proceso de Disposicién de D del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
secundaria de Ios documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacin total, aplicando las
politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se deberé garantizar la
conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccin a largo plazo de
los documentos electronicos.

1400.34

LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

1400.34.1

Libros de Cuentas por Pagar

Libro de Cuentas por Pagar

PDF/A

Los Libros de Cuentas por Pagar son documentos que registran los compromisos pendientes de obligar de la vigencia anterior por cada
una de las apropiaciones, y que se constituyen en las cuentas por pagar presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos realizados
con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes fenecidos.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan los compromisos pendientes por
cada una de las apropiaciones, los pagos realizados con cargo a ellas y los saldos vigentes fenecidos. En este sentido, se realizard la
transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables considerados importantes
deben de quedar consolidados en series como Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de Contabilidad

El Archivo Central seré la tnica de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de Ia Republica. Ley 962 (8, julo, 2005). Por Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios.

Colombia, Contraloria General de a Nacion. Resolucion 0007 (9, junio, 2016). Por la cual se reglamenta la rendicion de informacion para
la y del tesoro, la de los distritos, municipios y terrtorios indigenas; el
control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias; el registro y refrendacion de
la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas disposiciones sobre la materia.

1400.34.2

Libros de Gastos

Los Libros de Gastos son documentos que regisiran [as operaciones que afecten el presupuesto de gasios por cada uno de los rubros

Libro de Gastos

PDF/A

definidos en el acto de la entidad que lo reflejandola ion inicial, sus la
inicial, sus la 6n definitiva, los i de lo contraidos, las ylos
pagos realizados.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo adm\ms(ralwo legal y conlable que soportan las operaciones que afecten el
presupuesto de gastos por cada uno de los rubros, los contraidos, las ylos
pagos realizados. En este sentido, se realizaré la transferencia documen(al elecuomca primaria en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacién
delai con base en los i idos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hard la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores

nrimarins v na adnuiaren valares sariindarin auie insfifinnen s cansenvacian. niestn aiie Ins nihrs cantahles consideradns imnortantes




deben de quedar consolidados en series como Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de Contabilidad

El Archivo Central sera la tnica i de eliminar los en soporte electrénico, realizando el borrado

seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposi
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual serd publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

(Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

e los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios.

Colombia, Contraloria General de la Nacién. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). Por la cual se reglamenta la rendicicn de informacién para
la y del tesoro, la delos distritos, municipios y territorios indigenas; el
control y seguimiento al limite del gasto terrtoria; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias; el registro y refrendacin de
la deuda publica; Ia auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demis disposiciones sobre la materia.

1400.34.3

Libros de Ingresos

Libro de Ingresos

PDF/A

Los Libros de Ingresos son documentos que registran el monto estimado e los recursos a ser recaudados en una vigencia fiscal por la
entidad piiblica, su reconocimiento, el monto de los ingresos recaudados, las devoluciones realizadas, asi como las modificaciones
efectuadas a los respectivos registros, por quienes los administran de acuerdo con la Ley, para cada uno de los conceptos detallados en
el acto administrativo que desagrega el ipuesto de Ingresos de la respectiva entidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan el monto estimado de los recursos
a ser recaudados en una vigencia fiscal por la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental electronica primaria en
ol Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos de Archivo - SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la con base en los en el Programa de Gestion
Documental.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la eliminacién de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables considerados importantes
deben de quedar consolidados en series como Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de
Contabilidad.

El Archivo Central seré la tnica de eliminar los en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de Ia Republica. Ley 962 (8, julo, 2005). Por Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y

delos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios.

Colombia, Contraloria General de la Nacion. Resolucion 0007 (9, junio, 2016). Por a cual se reglamenta la rendicion de informacion para
la y del tesoro, la de los distritos, municipios y terrtorios indigenas; el
control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias; el registro y refrendacion de
la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas disposiciones sobre la materia.

1400.34.4

Libros de L lizacion del Gasto

Los Libros de Legalizacion del Gasto son ‘que registran de las operaciones posteriores al giro de los recursos hasta la

Libro de Legalizacién del Gasto

PDF/A

recepcion de bienes, servicios, obras o cumplimiento del objeto de la apropiacion cuando el giro de dichos recursos no desarrolle el objeto
de la apropiacion, como en fiducias, convenios, anticipos, entre otros.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan las operaciones posteriores al giro
de los recursos hasta la recepeion de bienes, servicios, obras o cumplimiento el objeto e la apropiacion en la Empresa. En este
sentido, se realizard la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestin de Documentos Electrénicos de Archivo —
'SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base
n los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se har la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables considerados importantes
deben de quedar consolidados en series como Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de
Contabilidad.

El Archivo Central seré la tnica i de eliminar los en soporte electrdnico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo

el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
Soporte normativo

(Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

e los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios.

(Colombia, Contraloria General de la Nacién. Resolucién 0007 (9, junio, 2016). Por la cual se reglamenta la rendicidn de informacién para
la y del tesoro, la delos distritos, municipios y territorios indigenas; el
control y sequimiento al limite del gasto territoria; el régimen presupuestal del Sistema General de regalias; el registro y refrendacion de
la deuda publica; Ia auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demis disposiciones sobre la materia.

1400.34.5

Libros de Registro de Reservas Presupuestales

Libro de Registro de Reservas Presupuestales

PDF/A

Los Libros de Registro de Reservas son ‘que registran los compromisos pendientes de obligar de la vigencia
anterior por cada una de las y que en reservas al cierre del periodo fiscal, las obligaciones y
pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes o fenecidos.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.




Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan los compromisos pendientes de la
Vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, las obligaciones y pagos realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los
saldos vigentes o fenecidos. En este sentido, se realizard la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio
de ubicacion de la con base en los en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de if iony lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se har la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables considerados importantes
deben de quedar consolidados en series como Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de
Contabilidad.

El Archivo Central serd la tnica i de eliminar los en soporte electrdnico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repubuca Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pblicas o prestan
servicios.

Cdombla Contraloria General de la Nacin. Resolucion 0007 (9, junio, zme) Por la cual se reglamentala rendicién de informacion para

el tesoro, la de distritos, municipios y territorios indigenas; el
conlrcd y seguimiento al limi e gasto territorial; el régimen presupueslal "ol Sstoma Generalde regalias; el registro y refrendacion de
la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas disposiciones sobre la materia.

1400.34.6

Libros de Vigencias Futuras

Libro de Vigencias Futuras

PDF/A

Los Libros de Vigencias Futuras son documentos que registran el monto de las autorizaciones, el periodo en afios para el cual se
autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobado, i ¥ pagos de vigencias futuras.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan el monto de las autorizaciones. En
este sentido, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo ~ SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de if iony lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se har la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables considerados importantes
deben de quedar consolidados en series como Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de
Contabilidad.

El Archivo Central seré la tnica i de eliminar los en soporte electrdnico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repubuca Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios.

Cdombla Contraloria General de la Nacin. Resolucion 0007 (9, junio, zme) Por la cual se reglamentala rendicién de informacion para

el tesoro, la de distritos, municipios y territorios indigenas; el
conlrcd y seguimiento al mite de gasto territorial; el régimen presupueslal "ol Sstoma Generalde regalias; el registro y refrendacion de
la deuda publica; la auditoria al balance de hacienda; las estadisticas fiscales del Estado y demas disposiciones sobre la materia.

1400.38

PLANES

1400.38.2

Planes Anuales de Adqui:

Plan Anual de Adquisiciones

Los Planes Anuales de Adquisiciones son documentos que contiene la lista de bienes, obras y servicios que seran adquiridos durante el
aiio, sefialando la necesidad y la obra o el servicio que la satisfara mediante el clasificador de bienes y servicios. Igualmente, indica el
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagaré el bien, obra o servicio; la modalidad de seleccion del
contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de contratacion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez haya finalizado la ejecucion anual del plan y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta los bienes, las obras y los servicios que serdn
adquiridos durante el afio en la Empresa; y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a
Ia gestion contractual. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se realizaré la transferencia
primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el
cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa
de Gestion Documental.

Enel Arch\vo Central se debera validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara una seleccion cualitativa extrinseca cronoldgica de las unidades
documentales de acuerdo con los criterios que se presentan a continuacion:

Un (1) Plan Anual de Adquisiciones por cada 4 afios de produccion documental, con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
diferentes Planes que pudo tener la Empresa en la adquisicion de bienes.




Los i seran digi en el Archivo Central con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando
el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6y la ion 4gil de la i i6n, siguiendo los lineami
establecidos en el Programa Especifico de Reprografia, el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos el Programa
de Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién — SIC de Renting de
Antioquia - Rentan EICE.

Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores ios de tipo historico que sustentan su
permanencia en el tiempo, ya dan cuenta de las adquisiciones que se propone obtener a entidad en un plazo determinado, en
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales, convirtiéndose asi en fuente de informacion para la
construccion la historia institucional, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se haré la transferencia documental
secundaria de los documentos electronicos en el Reposiorio Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las
politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se deberé garantizar la
conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

. se hara la de las unidades no izando el borrado y seguro en el
Sistema de Gestion de D 6 de los en soporte electronico, teniendo en cuenta el Proceso de
Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrdnicos del Programa de Gestion Documental de
Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
imi de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pblicas o prestan

servicios.

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto nico reglamentario del
sector Administrativo de Planeacion Nacional.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1081 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica.

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrtnico

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccién; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
IE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

ONM

_ ‘Subserie: Texto en Negrilla Maytscula Inicial
Aprobacion Gerente General Aprobacion Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|
(OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
Fecha de aprobacion: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX
Fecha de




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA:

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / COSTOS

GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1401

Cadigo Integrado

Serie / Subserie / Tipologia documental

Formato

Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1401.2 IACTAS

Retencién
Al

1401.2.16 Actas de Reunion de Grupo Primario

Las Actas de Reunién de Grupo Primario de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones

Acta de Reunion de Grupo Primario
Registro de asistencia

X Papel
X Papel

peri6dicas de las dependencias, realizadas para hacer seguimiento alas actividades planteadas para el desarrollo e los procesos internos
de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo que soporta el desarrollo de las reuniones pericdicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

imientos y asignar i ynose como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega alos Comités o
Cuerpos Colegiados de cada dependencia

El Archivo Central sera la Ginica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este i sera llevado a cabo dej: ia en el Acta de i6 aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1401.4 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

Justificacion del Anteproyecto.

Anteproyecto del presupuesto de ingresos.

Anteproyecto del presupuesto de gastos.

Registros de Calculo de los ingresos corrientes por producto.
Registro de Clasificacion econémica de los gastos.

Certificacion de némina del presente afio.
Registro de Pagos programados de deuda publica.

Registro de Proyeccion de Planta de personal del afio préximo.

X X X X X X X X
x
=
=

Los de son que conforman la detallada de los diferentes rubros presupuestales para
cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobre los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales
de Mediano Plazo correspondientes. Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. Pég. 225.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante.

Esta i6 posee valor primario de tipo que soporta la proyeccion de propuestas financieras; y valor legal
y contable, pues evidencia la planificacion en términos de gastos, ingresos e inversiones. En este sentido, se realizara la transferencia
documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en los lineamientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
imi i ion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

e
Conservacion — SIC.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que reflejan registros
sumariales e informacion exclusiva que posee importancia colectiva, registran acontecimientos coyunturales y dan cuenta de la planeacion
estratégica del presupuesto en la Empresa a través de la historia. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se hard la i ia de los 6nicos en el Digital Confiable ional para su
conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia. Presidencia de la Republica. Decreto 4730 de 2005 (28, diciembre, 2005). Por el cual se reglamentan normas organicas del

presupuesto.
Colombia. Presidencia de la Repiblica. Decreto 4836 (21, diciembre, 2011). Por el cual se reglamentan normas orgnicas del
presupuesto y se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan ofras disposiciones en la
materia.

Colombia. Presidencia de la Republica. Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico. Articulos 2.8.3.1.5y 2.8.3.1.6.




1401.27 INFORMES

1401.27.5 Informes de Costos 1 9 X Los Informes de Costos son documentos que brindan andlisis informativos sobre los ingresos por lineas de negocio, los gastos y los
Informe de Costos. X XML costos.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan los anlisis informativos sobre los
ingresos por lineas de negocio, los gastos y los costos asociados a la actividad de la Empresa. En este sentido, se realizara la
transferencia documental electrdnica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
imi i ion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

e
Conservacién — SIC.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer los
andlisis sobre los ingresos por lineas de negocio, los gastos y los costos, aportando asi a la construccion de la memoria financiera de la
Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia secundaria de los

i Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Cenral
Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital / Electronico

Disposicién: E - Eliminacién; § - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Negrila Mayscula inicial

ON

p Gerente General Aprobacién Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA
Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de




pe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
| RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE TESORERIA CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1410

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cadigo Integrado Retencion
Serie/ Subserie

1410.2 IACTAS
1410.2.4 Actas de Comité de Cartera [ | [ [ 1 T 9o ] [ [ x [ x Las Actas de Comité de Cartera son documentos que evidencian los temas tratados y las decisiones tomadas en el Comité de Cartera,
[Acta de Comité de Cartera relacionadas con la gestion, la defensa y la eficiencia en Ia recuperacion de los intereses corrientes de la cartera de la Empresa.

Registro de asistencia

Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. Formato AG AC Procedimiento / Soporte Legal

Papel
Papel

x X%

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas del Comité
de Cartera y valor legal, pues evidencia las decisiones tomadas frente a la ion de jas de ion parala defensay
eficiencia de la recuperacion de capital y los intereses corrientes de la cartera en Renting de Antioquia - Rentan EICE. En este sentido,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al
Archivo Central, teniendo en cuenta los lineami idos en el Proceso de Organizacion de Dy y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central realizara la digitalizacién de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso de
tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los lineami enel
Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son fuente de
ion para el desarrollo de Planes, Programas y Proyectos asociados a la defensa y eficiencia de la recuperacion de capital y los
intereses corrientes de la cartera de la Empresa. Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la
i ia de los fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando las
politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento

de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

1410.7 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA [ T o [T x ]
Boletin Diario de Caja XML Los Boletines Diarios de Tesoreria son documentos que presentan los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los

Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos) PDF/A por la tesoreria en un dia determinado, trémite de pagos, elaboracién boletin diario de tesoreria, expedicién
Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos) PDF/A de certificados, y conciliaciones bancarias de tesorerfa.

Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final) PDF/A
Relacion Pagos Electrénicos PDF/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzar a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos

Relacion Notas Crédito PDF/A los documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.
Relacion Ordenes de Transferencia PDF/A
Relacion Cheques Anulados PDF/A

X X X X X X X X

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta los saldos de las cuentas bancarias y los
movimientos efectuados por la tesorerfa; y valor legal y contable, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la
Empresa frente ala planeacion financiera y los procesos de pagos. En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica
primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacin de la informacién con base en los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestién Documental.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hard la eliminacién de los documentos, debido a que estos pierden sus
valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacién, pues la informacién sobre los movimientos
contables debe estar consolidada en la serie Estados Financieros a cargo de la Direccién de Contabilidad

€l Archivo Central serd la nica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte electrénico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos del Programa de Gestién Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento serd llevado a cabo dejando ia en el Acta de Eliminacion D aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacin de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios.

Colombia, Contadurfa General de la Naci6n. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el plan general de
contabilidad pablicay el manual de procedimientos del régimen de ilidad publica.




1410.11

COMPROBANTES CONTABLES

1410.11.1

Comprobantes Contables de Egreso

Comprobante Contable de Egreso
Factura

Orden de compra

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Registro Presupuestal

Certificado de Pagos Parafiscales

Acta de recibo de satisfaccion

XX X X X X X

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Los C: e C son que resumen las i i 6micas, sociales y dela
entidad contable publlca El Comprobante de Egreso constituye la sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo admi que soporta las y valor legal y contable,
pues evidencia los movimientos y las transacciones de dinero en la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion. Esto se debe a que los rubros contables importantes para
la Empresa estn consolidados en los Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de Contabilidad.

El Archivo Central sera la Gnica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental de
Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando en el Acta de Elimi D
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo

ido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 268, 354.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (19, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites y
It delos

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
senvicios publicos.

1410.11.2

Comprobantes Contables de Ingreso

Los Ct e C son que resumen las i i 6mi sociales y dela

Comprobante Contable de Ingreso
Factura

Papel
Papel

entidad contable publlca El Comprobante de Ingreso resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo
represente.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo admi que soporta las i y valor legal y contable,
pues evidencia los movimientos y las transacciones de recaudo dinero en la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de D y el Proceso de Ti ias D del Programa
de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion. Esto se debe a que los rubros contables importantes para
la Empresa estn consolidados en los Estados Financieros y Libros Contables Principales a cargo de la Direccion de Contabilidad.

El Archivo Central sera la Gnica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental de
Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando en el Acta de Elimi D

aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Constitucion Politica de Colombia, Articulos 268, 354.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (19, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites y
i delos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan

senvicios publicos.

1410.16

CONSECUTIVOS DE FACTURAS

Consecutivo de Factura

Papel

Los Consecutivos de Facturas son documentos que evidencian que cada factura emitida es nica y, por lo tanto, se puede asignar clara
y correctamente a la respectiva transaccién comercial de la Empresa

El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzard a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos
los documentos.

Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la asignacién del nimero consecutivo a las




Facturas y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa trente a la emision de facturas unicas,
propendiendo por una correcta transaccién comercial. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de

Gestion se realizard la ia primaria de los fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién
Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacién de los documentos, debido a que estos pierden sus
Valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que la factura quedara como soporte en
los respectivos comprobantes contables, a cargo de la DIRECCION DE TESORERIA, y posteriormente los rubros contables que se
despliegan de estos movimientos, deberan de quedar consolidados en series, subseries o asuntos como: Estados Financieros y Libro
Mayor, a cargo de la DIRECCION DE CONTABILIDAD.

El Archivo Central sera la tinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte
en tiras, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos y el Programa Especifico de Gestién de Documentos
Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo
dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual serd
publicada en la pégina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la
normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 358 (05, marzo, 2020). Por el cual se reglamentan los articulos 511, 615, 616-1, 616-2,

616-4, 617, 618, 618-2 y 771-2 del Estatuto Tributario, 26 de la Ley 962 de 2005y 183 de la Ley 1607 de 2012 y se sustituye el Capitulo
4 del Titulo 1 de la Parte 6 el Libro 1 del Decreto 1625 de 2016 Unico Reglamentario en Materia Tributaria.

Aprobaciones Convenciones

/ Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central

s [ oporte: F- Fisico; D/EL - Digital/ Electidnico

A Disposicién: E - Eliminacion; § - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital

\ SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Texto en Negrila Maylscula Inicial

Aprobacién Gerente General Aprobacién Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillof
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacién de las Tablas de Retenciéon Documental:

Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestién y Desemperfio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX]

Fecha de




Codigo:

= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
‘ RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION DE CONTABILIDAD CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1420

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: 1 1A A RATIVAY FINANCIERA

Cédigo Integrado
Serie/ Subserie
1420.2 ACTAS
1420.2.8 Actas de Comité Financiero y de Sostenibilidad de la Informacién Contable | | | | I | | [ x [ x Las Actas de Comité Financiero y de dela i6n Contable son que evidencian los temas tratados y las
Acta de Comité Financiero y de Sostenibilidad de la Informacién Contable Papel decisiones tomadas en el Comité Financiero y de Sostenibilidad de la Informacion Contable, las cuales tienen como finalidad garantizar
Registro de asistencia Papel que la informacion financiera de la Empresa sea confiable, relevante, comprensible y que refleje su realidad econdmica.

Serie / Subserie / Tipologia documental

Procedimiento / Soporte Legal

Soporte
DIl

X %

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones pericdicas del Comité
Financiero y de dela ion Contable y valor legal, pues evidencia las decisiones orientadas a garantizar que la
informacion financiera de la Empresa sea confiable, relevante, comprensible y que refleje la realidad economica de Renting de Antioquia -
Rentan EICE. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizard la transferencia primaria de
los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los i en el Proceso de O de

D y el Proceso de T ias D del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo se realizaré Ia digitalizacion de los documen(os con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso de
tecnologias que permitan el registro, la gil de la siguiendo los li

el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especrrco e Gosién do Dooumentos Electinicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son fuente de
informacin para el desarrollo e Planes, Programas y Proyectos asociados a la gestion contable y financiera de la Empresa. Por o
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré a transferencia documental secundaria al Archivo
Histérico ional para su i6n total, aplicando los ientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el
Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestién Documental.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de Ia Repblica. Ley 298 (23, julc, 1996). PorIa cual se desarrola el artioulo 364 de la Constitucion Politca, se

crea la Contaduria General de la Nacion como una Unidad Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y
se dictan otras disposiciones sobre la materia.

Colombia, Contaduria General de la Nacion. Resolucion 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el procedimiento de Control Interno
Contable y reporte de informacion anual de evaluacion a la Contaduria General de la Nacion.

Colombia, Contaduria General de la Nacion. Resolucion 414 (08, septiembre, 2014). Por la cual se incorpora, en el Régimen de
Contabilidad Pblica, el marco normativo aplicable para algunas empresas sujetas a su ambito y se dictan otras disposiciones.

142014 [CONCILIACIONES BANCARIAS [+ T o [ x ]
Extracto bancario X PDF/A Las Conciliaciones Bancarias son fones entre los datos informados por una instituGion financiera sobre los movimientos de una
Conciliacién bancaria X XML cuenta corriente o de ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable pblica, con explicacién de sus diferencias, si las
Registro de auxiliar contable de cuenta x XML hubiere.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
| documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable, ya que garantiza que la informacion consignada
n los libros de contabilidad coincida con los extractos enviados por las entidades financieras. En este sentido, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizard la ia primaria de los en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas
internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adguieren valores secundarios que justfiquen su conservacion, puesto que los rubros contables que se despliegan de
estas deben quedar en los Estados a cargo de la Direccion de Contabilidad.

El Archivo Central serd la nica de eliminar los en soporte electrénico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en Ia pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo

en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de Ia Repblica. Ley 962 (8, julic, 2005). Por a cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites y
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pblicas o prestan

servicios.

Colombia, Contaduria General de la Nacion. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.

Colombia, Contaduria General de la Nacién. Resolucién 357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el procedimiento de control interno

142019 DECLARACIONES TRIBUTARIAS [+ T o T x 7
Declaraciones de Estampillas PDF/A Serie documental elaborada por la Empresa, en destino a la Administracion de Impuestos, en la cual da cuenta de la realizacién de
Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas — IVA PDF/A hechos gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto.

Declaraciones de Industria y Comercio PDF/A
De i de Renta y C: PDF/A
Declaraciones de Retencion en la Fuente PDF/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar desde la finalizacion del afio contable

X X X X X

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soportan las fones tributarias hechas por la
Empresa y valor legal, contable y fiscal, ya que evidencia el cumplimiento de las obligaciones tributarias y controlar los hechos

de tributo, asi como su cuantia en la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se realizara Ia transferencia primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
| Archivo ~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas intemas de la Empresa y los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el



y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables importantes que se

de estas deben de estar en los Estados y Libros Contables Principales a cargo de la
Direccion de Contabilidad.
El Archivo Central sera la inica de eliminar los en soporte electrénico, realizando el borrado

permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Renting de

| Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestién y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales. Bogota: 1989. Derogado parcialmente por la Ley 2277 de 2022.

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley 2277 (13, diciembre, 2022). Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria para la
igualdad y la justicia social y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiiblica. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
en materia tributaria.

Colombia, Contaduria General de la Nacion. Resolucion 414 (08, septiembre, 2014). Por la cual se incorpora el régimen de contabilidad
piblica.

Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de Colombia (04, julio, 1991).

1420.21

|[ESTADOS FINANCIEROS

Balance inicial

Estado de resultados

Estado de flujo de efectivo

Estado de cambio en el patrimonio
Nota de estado financiero

X X X X X

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A

Los Estados Financieros de Proposito General son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser Conocidos por Usuarios
indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interés comun del piblico en evaluar la capacidad de un ente econémico para
generar flujos favorables de fondos.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el cierre de un periodo para ser conocido por
usuarios indeterminados; y valor legal y contable, pues evidencia la evaluacion de la capacidad de la Empresa para generar flujos
favorables de fondos. En este sentido, se realizaré la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio
de ubicacion de la i con base en los i en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de la
situacion financiera de la Empresa en un periodo é en fuente para la i6n la memoria institucic
financiera. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencin en el Archivo Central, se hara Ia transferencia secundaria de los
documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Historico se deberd garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion alargo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 624 (30, marzo, 1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
ladministrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002). Por el cual se fijan los lugares y plazos para la presentacion
e las declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y
de control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas publicas.

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios.

Colombia, Presidencia de la Reptblica. Decreto 1625 (11, octubre, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
en materia tributaria.

1420.27

[INFORMES

1420.27.1

Informes a Entes de Control

Informe a ente de control

Papel/PDF/A

Los Informes a Entes de Control son documentos excepcionales, requeridos por entidades como la Contraloria, la Procuraduria u otras en
jercicio de sus funciones.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la informacion entregada a los entes y organismos

de control, y valor legal y fiscal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a las solicitudes hechas




1420.32

por los organismos de vigilancia y control, de Ias cuales se pueden derivar investigaciones y/o sanciones de caracter fiscal, disciplinario u
otro. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
[documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O de D y
el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestin D yla ia primaria de los

electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacién con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

En el Archivo Cen(ra\ se debera validar que \cs documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademds, se realizard la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla agil dela i 6n, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender
la gestion de los recursos publicos y la forma de administracién de las entidades del Estado en un tiempo determinado. Ademas, son
testimonio de la gestion organizacional evaluada por un ente externo de control. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se haré la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del
Programa de Gestion Documental; y la transferencia secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas interas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central

En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion alargo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia. Articulos 119 y 278.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

[Acta de apertura de libro
Libro Contable Auxiliar

1420.33

PDF/A
PDF/A

Los Libros Contables Auxiliares contienen los registros contables indispensables para e\ control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable publica, con base en los de ylos soporte.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan las operaciones y los movimientos
contables diarios de la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el
cambio de ubicacion de la informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables que se despliegan de
estos libros, deben de quedar consolidados en el Libro Mayor a cargo de la Direccién de Contabilidad

El Archivo Central serd la nica de eliminar los en soporte electrénico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de

| Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
de los

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios.

Colombia. Contaduria General de la Nacion. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

Colombia. Contaduria General de la Nacion. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan General de
contabilidad Pablica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Pablica.

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

1420.33.1

Libro Diario

Los Libros Diarios Oficiales son que presentan en los debito y crédito de las cuentas, el registro cronologico y

[Acta de apertura de libro
Libro Diario
Comprobantes de contabilidad

>

PDF/A
PDF/A
PDF/A

preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan las operaciones y los movimientos
contables diarios de la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el
cambio de ubicacion de la informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los rubros contables que se despliegan de
estos movimientos diarios, deben de quedar consolidados en el Libro Mayor a cargo de la Direccién de Contabilidad

El Archivo Central serd la nica de eliminar los en soporte electrénico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion Documental de Renting de

| Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo




Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
de los y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios.

Colombia. Contaduria General de la Nacion. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota: 2006.

Colombia. Contaduria General de la Nacion. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan General de
ilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

1420.33.2

Libro Mayor

|El Libro Mayor es el documento que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominativa segin la

[Acta de apertura de libro
Libro Mayor

1420.35

PDF/A
PDF/A

estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo
mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan las operaciones y los movimientos
contables diarios de la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el
cambio de ubicacién de la informacién con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Centra\ se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histdrico que sustenta su ia en el tiempo, al

contable de importancia colectiva para conocer el estado financiero de Rentan en un tiempo determinado y ayuda a comprender el
porqué de la toma de decisiones a nivel economico y financiero en la entidad. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, se hard la ia secundaria de los en el Repositorio Digital Confiable Institucional
para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de Ia Repblica. Ley 962 (8, julic, 2005) Por Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios.

Colombia, Contaduria General de la Nacion. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.

Colombia, Contaduria General de la Nacién. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan General de
contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

LIBROS DE SOCIOS Y ACCIONISTAS

[Acta de apertura de libro
Libro de socios y accionistas
Inscripcion del libro en el Registro Mercantil

Papel
Papel
Papel

Los Libros de Socios y Accionistas son libros principales que contienen el registro de las acciones, cuotas o partes de interés social e
cada uno de los socios y los movimientos de las mismas.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo, legal y contable que soportan el registro de las acciones, cuotas

0 partes de interés social de cada uno de los socios y los movimientos de estas. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de

reencitn en el Archivo de Gestén s relzar I ransferencia primari de os documentos fisios ol Archiv Centrel, eniendo en cuerla
i en el Proceso de O 6n de D y el Proceso de Tr del Programa

los
| de Gestion Documental.

En el Archivo Central se hara la digitalizacion de los documenlos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, la 6 ion agil de la ion, siguiendo los lineami

en el Programa Especifico de Reprografia, el Programa Espec- 0 de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia -
Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histrico que sustenta su permanencia en el tiempo, puesto que da cuenta dela
gestion financiera de la Empresa; asi mismo, puede contener registro de las acciones, cuotas o partes de interés social de los socios y
pueden dar cuenta de parte de la memoria institucional. Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de retencisn en el Archivo Central, se
hara la secundaria de los fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total,
aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del
Programa de Gestion Documental

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de Ia Repblica. Ley 962 (8, julic, 2005) Por Ia cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y

delos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios.

Colombia, Contaduria General de la Nacion. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.

Colombia, Contaduria General de la Nacién. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se modifica el Plan General de
contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.




1420.36
1420.36.6

Manuales de Politicas y Practicas Contables 1 [ 9 T [ x T Los Manuales de Politicas y Practicas Contables son documentos que orientan el reconocimiento, la medicién inicial, la medicion
Manual de Politicas y Practicas Contables X PDF/A posterior, las revelaciones y presentacion de informacién contable y financiera.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
| documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el reconocimiento y las mediciones de la
informacion contable y financiera de la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la i con base en los i en el Programa de Gestion
Documental

Enel Archlvo Centra\ se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

Conservacion — SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los
lineamientos y las politicas formuladas para informar oportunamente sobre la gestion contable y financiera de la Empresa, aportando asi
Ia construccién de la memoria institucional. Por lo amenun una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo Central, se hard Ia

daria de los n el Repositorio Digital Confiable ional para su total,
aplicando las politicas intemas de la Empresa y las paulas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Reptiblica. Decreto 2649 (29, diciembre, 1993). Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se
expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

1420.47 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR [ [ [ [ 1 T o T x J
Resolucion de constitucion de caja menor Papel Los Registros de Oy de Caja Menor son que registran las de la caja menor y los procesos de apertura,
Certificado de disponibilidad presupuestal — CDP Papel ejecucion, reembolso y legalizacion.
Certificado de apertura de cuenta bancaria Papel
Poliza para el manejo de recursos Papel
Comprobantes de operacion Papel
Factura Papel Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las operaciones de la caja menor y valor legal y
Comprobantes de gastos Papel contable, pues evidencia la gestion de gastos mensuales en la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Cuentas de cobro Papel Arcmva de Gestion ss realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, (enlenda en cuenta los

Resolucién de reconocimiento del gasto Papel en el Proceso de O de D y el Proceso de D del Programa de

| Acta de arqueo de caja menor Papel

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio contable en que fueron producidos los
documentos.

Gestion Documental.

X X X X X X X X X X

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacién de los dccumanms debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores que justifiquen su . pues la contable importante que se genera de
estos registros, debe quedar consolidada en los Estados Financieros de la Direccién de Contabilidad

El Archivo Central sera la unica de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte
en tiras de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual serd publicada en la pagina web de la
Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 962 (8, julio, 2005). Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
delos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan

servicios.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las
Cajas Menores.

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central |

g rte: F- Fisico; DIEL - Digial/ Electrénico
P g Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA

‘Subserie: Texto en Negrilla Mayuscula Inicial
Aprobacién Gerente General Aprobacién Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo

OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental:
Fecha de aprohaclon Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del 21 de febrero de 2025. Resolucién: XXXX|
Fecha de i




Codigo:

y- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
| RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DIRECCION ADMINISTRATIVA CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1430

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cédigo Integrado q q - o Retencién i i S
Serie / Subserie / Tipologia documental DIEL. Formato AG A s M Procedimiento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1430.2 IACTAS

1430.2.2 Actas de Comité de Activos Fijos e | [ | [ 1 [ o ] | [ x [ x Las Actas de Comité de Activos Fijos e Intangibles son documentos que evidencian los temas tratados y las decisiones tomadas en el
[Acta de Comité de Activos Fijos e Intangibles X Papel Comité de Activos Filos, orientadas al adecuado control de los bienes y recursos asignados para el funcionamiento de la Empresa.

Registro de asistencia X Papel

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas del Comité
de Activos Filos e Intangibles y valor legal, pues evidencia las decisiones tomadas frente al adecuado control de los bienes y recursos
asignados para el funcionamiento de Renting de Antioquia - Rentan EICE. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
| Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, la ionyla ion agil de la ion, siguiendo los i

en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de D 6nicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer la
i de los bienes activos fijos e intangibles de la Empresa, i su ificacion y disposicion final. Por lo anterior,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la delos fisicos
al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
yelP de Disposicién de D del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario se

derogan Ialey 734 de 2002 y algunas disposiciones de laley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
1430.2.13 Actas de Comité Técnico de Seguridad Vial [ 1 T o ] [ x T x Las Actas de Comité Técnico de Seguridad Vial son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en el Comité Técnico de

Acta de Comité Técnico de Seguridad Vial Papel Vial, i con la ion de politicas y manuales de seguridad vial para el personal de la Empresa.
Registro de asistencia X Papel

x

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta 6 posee valor primario de tipo admini que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas del Comité
Técnico de Seguridad Vial y valor legal, pues evidencia las decisiones orientadas a la formulacion de politicas y manuales de seguridad
vial para el personal de Renting de Antioquia - Rentan EICE. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, la ionyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los

en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de D 6nicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son fuente de
para el desarrollo de Planes, Prog ¥ Proyectos asociados a la seguridad vial en la Empresa. Por o anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la de los fisicos al
[ Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
D yelP de Disposicion de D: del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1503 (29, diciembre, 2011). Por la cual se promueve la formacion de hébitos, comportamientos y
conductas seguros en la via y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 285 (6, noviembre, 2013). Por el cual se reglamenta los articulos 3, 4, 5, 6, 7, 9, 10, 12,
13,18y 19 de la Ley 1503 de 2011 y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1079 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Transporte.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1369 (27, julio, 2022). Por medio el cual se deroga parcialmente el Capitulo 8 del Titulo 1
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1079 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Transporte.

Colombia, Ministerio de Transporte. 6n No. (12, julio, 2022). Por la cual se adopta la metodologia para el
disefio, ion y verificacion de los Planes égicos de Seguridad Vial y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Resolucion No. 0001231 (5, abril, 2016). Por la cual se adopta el documento para la evaluacion de

1430.2.14 Actas de Elimil i6 1 9 X X Las Actas de Eliminacion Documental son documentos que reflejan el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacion de
Acta de eliminacion documental X Papel las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de valoracion documental.

x
P
=
H

Inventario de documentos a eliminar

E1 tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar na vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
Registro de publicacion en sitio web del inventario d aeliminar X PDF/A Po ¥ N p

y la unidad se it da con su respectivo indice electrénico firmado.




Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan y evidencian la eliminacion de los documentos
de archivo que tienen esta disposicion final en las Tablas de Retencion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. En este
sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizard Ia transferencia primaria de los documentos fisicos
al Archivo Central, teniendo en cuenta los I en el Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los enel
Sistema de Gestin de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en
Ias politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debe(a validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando el uso de tecnologias que permitan e regstro, la yla 4gil de la i siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifi ay el Programa Especifico de Gestion de D

del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor o de tipo hist6rico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer las
politicas y los lineamientos para realizar la eliminacion de los en la Empresa en el desarrollo de sus funciones
administrativas. Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Ceniral, se haré la transferencia documental
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico parasu total, aplicando los definidos en
el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la

delos en el Repositorio Digital Confiable para su total,
aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrénicos.
Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Co{ombla Archivo General de Ia Naclon Acuerdo 004 (30, abrll 2019) Por eI cual se el parala

evaluacion y en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Vloracion Documental - TV

1430.10

1430.10.1

CIRCULARES
Ci

Las Circulares Informativas son documentos que se expiden con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o

Circular informativa

PDF/A

establecer aspectos generales que no estan en los reglamentos intermos del trabajo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la Gltima circular del cierre de la vigencia en que fue emitida

Esta 6 posee valor pi de tipo y legal que soportan la emision de mensajes de caracter
informativo en la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia
primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio
de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su 6n, puesto que son con fines para
emitir mensajes a los servidores publicos, relacionados con aspectos de caracter netamente administrativo,

El Archivo Central sera la tinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioquia - Rentan EICE. Este seré llevado a cabo dejand enel Actade 6n D aprobada por
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en
el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (23, marzo, 2021). Concepto No. 100921. Actualizacion, Aplicacion
Circulares y Decretos.

1430.15

1430.15.1

CONSECUTNOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
de C Oficiales i

Los C: de C Oficiales Enviadas son fotocopias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un

Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
Acta cierre anual de consecutivo
Listado de nimeros radicados anulados

PDF/A
Papel
PDF/A

registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la 6n del niimero alas
Comunicaciones Oficiales Enviadas y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al
ejercicio de radicacion. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia
primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O 6n de
D yelP de T D del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los
documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
de la informacion con base en las politicas interas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primrics y o adquieren valores secundzrios que justifiquen su 6n, puesto que 10s C son fotocopias de las

Oficiales, é en de control para la dependencia encargada de la radicacion.

El Archivo Central sera la tinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras y en soporte electronico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo
en cuenta el Proceso de Disposicin de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido. Este
procedimiento seré llevado a cabo dejando en el Acta de 6n D aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

~in
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comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

C ivos de C

|Erc deC Oficiales Recibidas son fotocopias de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un

1430.15.2

Acta cierre anual de consecutivo
Listado de nimeros radicados anulados

Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas

PDF/A

Papel

PDF/A

registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces,

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la asignacion del nimero consecutivo a las
Comunicaciones Oficiales Recibidas y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al
ejercicio de radicacion. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia
primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O 6n de
D yelP de T D del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los
documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
de la informacion con base en las politicas interas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su 6n, puesto que 1os C son fotocopias de las
c Oficiales, é en de control para la dependencia encargada de la radicacion.

El Archivo Central sera la tinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras y en soporte electronico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo
en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido. Este
seré llevado a cabo dejando enel Acta de 6n D aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

1430.28

1430.28.1

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Dy

Los Bancos Terminolégicos de Series y Subseries D sonii

que registran la definicion de las series y

Bancos T i i de Series y

Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales

subseries documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la 6n de los i isticos y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo e los procesos de gestion documental.
En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

| Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
imi de if ion y lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que contienen la descripcion
de series y subseries documentales registradas en las Tablas de Retencion Documental de la Empresa, las cuales forman parte de la
memoria institucional. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia secundaria
de los 6nicos en el Repositorio Digital Confiable ional para su conservacion total, aplicando las politicas internas
de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

1430.28.2

Cuadros de Clasificacion D

-CCD

Los Cuadros de Ci 6n D! son isticos que reflejan la 6n dada a la 6n que

Cuadro de Clasificacion Documental

produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la 6n de los isticos y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo de los procesos de gestion documental.
En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

| Archivo ~ SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
de ony 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que reflejan la jerarquizacion
dada ala documentacion que produce la Empresa, Ias secciones, series y subseries. Por lo anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la de los 6

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa v las pautas brindadas




por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacién. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 5 (15, marzo, 2013). Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacion,
lordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones pablicas y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacién. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

1430.28.3

Inventarios D de Archivo Central

Inventario Documental de Archivo Central

Los Inventarios Documentales de Archivo Central son ivisticos de control y i6n que describen de manera
exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la 6n de los i isticos y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo e los procesos de gestion documental.
En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

| Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que registran la
documentacion producida y conservada en la Empresa, la cual forma parte de la memoria institucional. Por lo anterior, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la delos 6nicos en el Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las politicas interas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo
Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 42 (31, octubre, 2002). Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y
se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Colombia, Archivo General de la Nacién. Acuerdo 027 (31, octubre, 2006). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

1430.28.4

de isitos para la Gestion de D

de Archivo

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

PDF/A

Los Modelos de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo son instrumentos archivisticos de planeacion, que
permiten identificar y formular los requisitos funcionales para la gestion de documentos electrénicos de archivo mediante la
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) en la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la 6n de los i isticos y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo e los procesos de gestion documental.
En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

| Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que registran los requisitos
funcionales para la gestion de documentos electrénicos de archivo en la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se hard la delos 6nicos en el Repositorio Digital Confiable Insti

para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.




Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 003 (17, febrero, 2015). Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de

con | el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo
1V del Decreto 2609 de 2012.

1430.28.5

Planes ituci de Archivos — PINAR

Los Planes de Archivo son instrumentos archivisticos que plasman la planeacion de la funcion archivistica, en articulacion

Plan Institucional de Archivos

PDF/A

con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la 6n de los isticos y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo e los procesos de gestion documental.
En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

| Archivo ~ SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la planeacion
estratégica y anual del proceso de gestion documental de la Empresa, fortaleciendo la estructura y administracién de los activos de
informacién. Por lo anterior, una vez cumplido el tiampo de retencion en el Archivo Central, se hard la transferencia secundaria de los

en el Rep: Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se creala Ley de Transparencia y del Derecho de
[Acceso ala Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

1430.28.6

de Gestion D

-PGD

Programa de Gestion Documental

PDF/A

Los Prog de Gestion D son que permiten establecer los componentes e la Gestion

D desdela i ion, gestion, tramite, y icion final de los a partir
de la valoracion ylo ion de la ilidad de la i ion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion
documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de creacion, difusion y admi 6n de

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la 6n delos i isticos y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo e los procesos de gestion documental.
En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos
fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineami en el Proceso de O ion de D y el Proceso
de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y Ia transferencia primaria de los documentos electronicos en el
Sistema de Gestin de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en
Ias politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debe(a validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de Identi y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Adems, se realizar la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso e teonologias que permitan e reistro, la ionyla ion agil de lai ion, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifi ay el Programa Especifico de Gestion de D 6
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la planeacion
estratégica y anual del proceso de gestion documental de la Empresa, fortaleciendo la estructura y administracion de los activos de
informacion. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria
al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposlclén de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia secundaria de los

o Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

1430.28.7

 Tablas de Control de Acceso

[ Tabla de Control de Acceso

Las Tablas de Control de Acceso son instrumentos archivisticos que reflejan el listado de series y subseries documentales describiendo
sus condiciones de acceso y restriccion.




El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la 6n de los isticos y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo e los procesos de gestion documental.
En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

| Archivo ~ SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que reflejan el listado de
series y subseries documentales de la Empresa, indicando las condiciones de acceso y restriccién. Por lo anterior, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la delos 6nicos en el Rep Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas interas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo

Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio de la cual se creala Ley de Transparencia y del Derecho de
[ Acceso ala Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

1430.28.8 Tablas de i6n D -TRD Las Tablas de Retencion D ~TRD son que permiten agrupar los documentos mediante los cuales se
Tablas de retencion documental X XML registrala la 6n y el tramite de 6n de las TRD de una entidad.
Acto administrativo de aprobacién de las TRD X Papel ) i X ) i
. ) ficiales - solicitud d idacis M DA El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez se presente una nueva version del instrumento archivistico y
omunicaciones oficiales = solicitud de convalidacion la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.
Concepto Técnico de Evaluacién de TRD X PDF/A
Actas de mesa de trabajo X Papel Esta 6 posee valor p detipo que soporta la 6n de los isticos y valor
Acta Comité Evaluador de documentos X Papel legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo de los procesos de gestin documental.
Certificado convalidacion de TRD X PDF/A En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos
Metodologia de implementacién X PDF/A fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O 6n de D: y el Proceso
Registro de publicatis X DFA de Transferencias Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los enel
egistro de publicacion . X Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, haclendo &l cambio de ubicacion de la informacion con base en
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales X PDF/A las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
de y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacin - SIC. Adems, se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implemertando e uso de tecrologias que permitan e regsto, a 6nyla 6n &gl de la 6n, siguiendo los
en el Programa Especifi a y el Programa Especifico de Gestion de D 6
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.
Estos contienen valor de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que establecen los plazos y
los criterios principales para la retencion y disposicion final de los documentos de la Empresa, aportando asi a la preservacion de la
memoria histérica y cultural institucional. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la
transferencia documental secundaria al Archivo Histdrico para su conservacion total, aplicando los definidos en
el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gesfién Documental; y la
delos en el Rep: Digital Confiable parasu 6n total,
aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrénicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.
Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 004 (30, abri, 2019) Por el cual se el parala
6n, evaluacion y 6n en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental -
1430.28.9 Tablas de i6n D -TVD Las Tablas de Valoracién D: “TVD son que permiten agrupar los documentos mediante los cuales se
Tablas de valoracion documental X XML registrala i6n, Ia actualizacién y el tramite de ion de las TVD de una entidad.
Diagnostico documental X XML ) " X i -,
it it | X PDFA El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez se presente una nueva versién del instrumento archivistico y
istoria Institucional la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacién X PDF/A
Concepto técnico de evaluacién de TVD X PDF/A Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la 6n delos i isticos y valor
Actas de mesa de trabajo X Papel legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo de los procesos de gestin documental.
Acta Comité Evaluador de documentos X Papel En este sentido, una vez cumplido el tiempo de refencién en el Archivo de Gestién se realizara a transferencia primaria de los documentos
Certificados comvalidacion de TVD M POFA fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamie en el Proceso de O de D y el Proceso
adei - X PDFIA de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y Ia transferencia primaria de los documentos electronicos en el
e ) Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales X PDF/A

las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debe(a validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de Identi y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digtal a largo Plazo del Sistema Integrado de




Conservacion — SIU. Ademas, se realizara la digitaiizacion de 0s docUmentos Con Tines de consulta, custodia y preservacion,
implementando e uso de tecnologias que permitan el egistr, a 6nyla 6n 4gil de la 6, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifi ia y el Programa Especifico de Gestion de D 6
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que establecen los plazos y
los criterios principales para la retencion y disposicion final de los documentos de la Empresa, aportando asi a la preservacion de la
memoria histdrica y cultural institucional. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la

transferencia documental secundaria al Archivo Histdrico para su conservacion total, aplicando los definidos en
el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la
de los en el Rep Digital Confiable para su 6n total,

aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Colombia, Archivo General de la Naclon Acuerdo 004 (30, abril, 2019) Por el cual se el parala

, evaluacion y 6n en el Registro tnico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental -

1430.29

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1430.29.1

Instrumentos de Control de C

Oficiales

Planilla de control de comunicaciones
Registro de control de entrega de corr

oficiales
‘espondencia intema

Registro de control de entrega de documentos contables

Los de Control de C Oficiales son que permiten certificar la recepcin de los documentos por
parte de los asi como el alos tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta el control de las comunicaciones oficiales y valor legal,
pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la gestion y el tramite de los documentos. En este
sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos
al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacin de Documentos y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los enel
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
Ias politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control
administrativo; ademés, dichas deben estar junto con el que altramitey a la oficina
responsable.

El Archivo Central sera la tinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras y en soporte electronico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo
en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido. Este
procedimiento seré llevado a cabo dejando enel Acta de aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

1430.29.4

Instrumentos de Control de

ante

Planilla de Control de

ante Incidentes,

o Siniestros

Papel

Los de Control de ante Incidentes, 0 Siniestros son que permiten hacer control y
seguimiento sobre la gestion de incidentes, accidentes o siniestros ante las agencias de seguros.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo y legal que soportan el control y seguimiento sobre la gestion de
incidentes, accidentes o siniestros ante las agencias de seguros. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control
administrativo. Ademés , la informacin sobre los incidentes, accidentes o siniestros debera de quedar consolidada en el expediente del
vehiculo implicado, por o cual estara en la serie Historiales de Vehiculos, a cargo de la Direccion Activos Operativos y Mantenimiento

El Archivo Central sera la nica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental de
Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando iaen el Acta de ion D

aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.




Soporte normauvo

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 410 (27, marzo, 1971). Por el cual se expide el Codigo de Comercio.

1430.29.5

Instrumentos de Control de Salida e Ingreso de Vehiculos

Los Instrumentos de Control de Salida e Ingreso de Vehiculos son documentos que permiten controlar los ingresos y las salidas que

Planilla de Control de Salida e Ingreso de Vehiculos

Papel

realiza el parque automotor de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el control de los ingresos y las salidas que
realiza el parque automotor de la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
Ia transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de
Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control
administrativo, la informacién de caracter importante sobre los vehiculos de la Empresa debera de quedar consolidada en la serie
Historiales de Vehiculos, a cargo de la Direccion Activos Operativos y Mantenimiento

El Archivo Central sera la tinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Dacumema\ de
Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando iaen el Acta de i6

aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo conlo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Ministerio de Transporte. Resolucién No. 12379 (28, diciembre, 2012). Por la cual se adoptan los procedimientos y se
establecen los requisitos para adelantar los trémites ante los organismos de transito.

1430.30

1430.30.1

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA
|:E -

de icacion de

Esquema de Publicacion de Informacion

Los Esquemas de Publicacion de ion son i que disponen los sujetos obligados para informar a la ciudadania y a los
usuarios interesados sobre la informacion publicada y que publicaré, conforme al principio de divulgacion proactiva de la informacion
previsto en el articulo No. 3 de la Ley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de los cuales se puede acceder a esta.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
[documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la 6n del Esquema de Publicacion de
Informacién y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa de comunicar sobre la informacion
publicada y que publicara, conforme al principio de divulgacién proactiva de la informacien. En este sentido, se realizara la transferencia
documental electronica primaria en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiompo
de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la i ion con base en los enel
Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debe(a validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de Identi y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son testimonio del
cumplimiento del principio de divuigacion proactiva de la informacion, aportando asi a la construccion de la memoria institucional. Por lo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la ia de los

electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las
pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1081. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Repliblica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
[Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1430.30.2

indices de i6n Clasifi y Reservada

Los Indices de Informacion Clasificada y Reservada son inventarios de la informacion publica generada, obtenida, adquirida o controlada

indice de Informacion Clasificada y Reservada

por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada como clasificada o reservada.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la construccién del indice de Informacion Clasificada y
Reservada y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente ala publicacion del inventario con
Ia informacion piblica generada, obtenida, adquirida o controlada que se califica como clasificada o reservada. En este sentido, se
realizara la transferencia documental electrnica primaria en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.




En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que define los aspectos
administrativos, regulatorios y de control que se deben tener en cuenta para el acceso y consulta de la informacion producida o recibida
por la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la transferencia secundaria de los

o Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemnas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1081. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Repliblica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1430.30.3

gi de Activos de

Registro de Activos de Informacion

Los Registros de Activos de Informacion son inventarios de la informacion pablica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera,
transforme o controle en su calidad de tal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la construccién del Registro de Activos de Informacion
y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente la publicacion de informacion de acceso
publico que genera, obtiene, adquiere, transforma o controla. En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria
en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que refleja la clasificacion
de los activos de informacion que posee la entidad, de acuerdo ala politica de seguridad y privacidad de la informacion. Por lo anterior,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la delos 6nicos en el
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1081. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
[Acceso ala Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1430.31

INVENTARIOS

1430.31.1

Inventarios de Bienes de Consumo

Inventario de bien de consumo

Los Inventarios de Bienes de Consumo son documentos que reflejan los bienes que por su naturaleza se extinguen o desaparecen como
unidad de materia independiente, o entran a formar parte integrante o constitutiva de otros. En estos se registran los Insumos de papelerfa,
aseo y cafeterfa con que cuenta la Empresa, con el fin de verificar su existencia.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
[documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta el control de los bienes de consumo y valor legal, pues
evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al registro los bienes de consumo, los ingresos por compras y
las salidas por los bienes entregados a los servidores piblicos para el desarrollo de las actividades administrativas. En este sentido, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizard la primaria de los 6nicos de

| Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para llevar a cabo un control
administrativo sobre bienes que por su naturaleza se extinguen o desaparecen como unidad de materia independiente, o entran a formar
parte integrante o constitutiva de otros.

El Archivo Central sera la nica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte electronico, realizando el borrado
permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
|Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido. Este procedimiento sera llevado a cabo
dejando ia en el Acta de Eliminacion D aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, la cual sera
publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad
vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Reptblica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del




sector Administrativo de Flaneacion Nacional.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se
derogan laley 734 de 2002 y algunas disposiciones de laley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

1430.31.2

Inventarios de Bienes Muebles

Los Inventarios de Bienes Muebles son documentos que reflejan el registro, la clasificacion y el control de los bienes muebles de la

Inventario de bienes muebles
Registro de entrega de bienes muebles
Registro de ingreso de bienes

Registro de traslado de bienes
Registro de reintegro de bienes
Registro de baja de bienes

Registro de subasta de bienes
Registro de donacion de bienes

XX X X X X X X

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el control de los bienes muebles y el cuidado
y la gestion adecuada de los recursos publicos. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que una vez se de baja al bien, este registro dejara
de tener importancia para la Empresa.

El Archivo Central sera la tnica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
ras de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Dacumema\ de
Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando iaen el Acta de

aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo conlo
establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Reptblica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector Administrativo de Planeacion Nacional.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

1430.36

[MANUALES

1430.36.1

de Activos Fijos

Los Manuales de Activos Fijos son que brindan i parala i i6n de los bienes activos fijos e intangibles de

Manual de Activos Fijos

PDF/A

la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta las indicaciones para la admi 6n de los bienes
activos fijos e intangibles de la Empresa, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la
adecuada gestion de los recursos publicos. En este sentido, se realizaré la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el
cambio de ubicacién de la i i6n con base en los lineami en el Programa de Gestion Documental

Enel Archlvo Central se debe(a validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de Identi y i6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor o de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que establecen las politicas
y los lineamientos para la gestion administrativa de los recursos y bienes de la Empresa, aportando asi a la construccion de la memoria
institucional. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la transferencia secundaria de los

El io Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

1430.36.2

de C icaci Cor

Los Manuales de C: [ son que brindan parala 6n de los en

Manual de Comunicaciones Corporativas

PDF/A

10 de

especial lo referente con la 6n de laimp: y el alcance desde el punto de vista normativo y
funcional.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta las indicaciones para la elaboracion de los
documentos y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente al desarrollo de los procesos de
gestion documental. En este sentido, se realizaré la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que establecen las politicas
v los lineamientos para a emision de documentos oficiales, aportando asi a la construccién de la memoria institucional. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la de los enel
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las politicas intenas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras




disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

1430.36.4

de Gestién D

Los Manuales de Gestién Documental son documentos mediante los cuales Se establecen [0s requerimientos que deben ser aplicados por

Manual de Gestion Documental

PDF/A

los gestores encuantoala gestion y tramite,
final, preservacion a largo plazo y valoracién documental de acuerdo con los soportes y medios de elaboracion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta los requerimientos que deben ser aplicados por los
gestores en la gestion de y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la
Empresa frente a la funcion archivistica. En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el
cambio de ubicacion de la 6n con base en los en el Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se debera validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

de
Conservacion - SIC.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer el
desarrollo de los procesos de gestion documental en la Empresay, por tanto, los lineamientos que se han establecido para garantizar el
adecuado manejo y acceso a a informacion. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hard la

de los en el Rep Digital Confiable para su 6n total,
aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

1430.38

PLANES

1430.38.8

Planes de Conservacién D

Los Planes de Ct i6n De son mediante los cuales se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo

Plan de conservacion documental
Acto administrativo de aprobacion
Informe de seguimiento

PDF/A
Papel
PDF/A

que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y

de los de archivo sus it de ici integridad, i
fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la ion de acciones de conservacion
documental y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la proteccion del patrimonio
documental. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos y
el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los

electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debe(a validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de Identi y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Adems, se realizar la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan e registro, la ionyla ion agil de la ion, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifi ay el Programa Especifico de Gestion de D 6
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los
lineamientos y las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin i los procesos y

amantener las fsticas fisicas y funci de los de archivo de la Empresa. Por lo anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional
para su i6n total, aplicando los definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicion de Documentos del Programa de Gestin D yla ia de los 6nicos en el
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

1430.38.13

Planes de Preservacion Digital a largo Plazo

Los Planes de Preservacion Digital a argo Plazo son documentos mediante Ios cuales se establecen Ias acciones a corto, mediano y largo

Plan de preservacion digital a largo plazo
Acto administrativo de aprobacion
Informe de seguimiento

PDF/A
Papel
PDF/A

11de

plazo que tienen como fin i los programas, procesos y tendientes a asegurar la preservacion a
largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
[documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.




Esta 6 posee valor pi de tipo que soporta la 6n de acciones de preservacion digital y
valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la seguridad y proteccion de la informacion.
En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se realizard la transferencia primaria de los documentos
fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O de D y el Proceso
de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos electronicos en el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en
Ias polticas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion e los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando e uso de tecnologias que permitan el egistr, a yla 4gil de la siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifi a y el Programa Especifico de Gestion de D

del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los
lineamientos y las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y
procedimientos tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo de la Empresa. Por lo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el
Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla delos

Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemnas de la Empresa y las
pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
 Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000.

1430.38.18

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Plan Estratégico de Seguridad Vial
|Acto administrativo de aprobacion
Comunicaciones oficiales

PDF/A
Papel
PDF/A
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Los Planes Estratégicos de Seguridad Vial son documentos que registran la planificacion de las acciones, los mecanismos, las estrategias
¥ las medidas que deben adoptar de manera obligatoria las diferentes entidades publicas o privadas, para evitar y reduci

la de de transito.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad

se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la ion de jas orientadas a la seguridad
vial, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente ala reduccion de la ocurrencia de
accidentes. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacin de Documentos y
el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion D yla primaria de los

electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debe(a validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademds, se realizar la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la ionyla ion agil de la ion, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los

las jas de la Empresa para evitar y reducir significativamente la ocurrencia de accidentes de transito. Por o anterior,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara Ia transferencia documental secundaria al Archivo Histérico
Institucional para su conservacin total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso
de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion D yla i ia de los enel
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1503, (29 de diciembre, 2011). Por la cual se promueve la formacién de habitos,
comportamientos y conductas seguros en la via y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Reptblica. Decreto 2851, (6 de diciembre, 2013). Por el cual se reglamenta los articulos 3, 4, 5,6, 7, 9, 10,
12,13, 18 y 19 de la Ley 1503 de 2011 y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Decreto 1079 (26 de mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Transporte.

Colombia, Presidencia de la Reptblica. Decreto 1369 (27, julio, 2022). Por medio del cual se deroga parcialmente el Capitulo 8 del Titulo 1
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1079 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Transporte.

Colombia, Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Resolucion No. 2400 (22, mayo, 1979). Por la cual se establecen disposiciones sobre
vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

Colombia, Ministerio de Transporte. ion No. (12, julio, 2022). Por la cual se adopta la metodologia para el
disefio, i ion y verificacion de los Planes égicos de Seguridad Vial y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Ministerio de Transporte. Resolucién No. 0001231 (5 de abril, 2016). Por la cual se adopta el documento para la evaluacion de
los Planes Estratégicos de Seguridad Vial.

Colombia, Ministerio de Proteccién Social. Resolucion 1401 (14, mayo, 2007). Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y




Plan de transferencia documental
Cronograma de transferencia documental
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3 PDF/A
X PDF/A
X PDF/A
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accidentes de trapajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Subserie documental en la que se registran los procesos técnicos, administrativos y legales relacionadas con las transferencias primarias
y secundarias de la documentacion, segin los tiempos de retencion y disposiciones finales establecidos en tablas de retencion
documental o tablas de valoracion documental.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tip ivo que soporta la planificacion de las

primarias y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a a aplicacion de Ios procesos de
gestion documental. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia
primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O 6n de

D yelP de T del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los
dooumentos slecrinicos on el Sistema de Gesuon de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debefa validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion e los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién,
implementando el uso de tecnologias que permian el egistr, a yla 4gil de la én, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifi a y el Programa Especifico de Gestion de D

del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos contienen valor io de tipo histdrico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que reflejan el proceso
técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del Archivo de Gestién al Archivo Central , y del Archivo
Central al Archivo Histdrico de la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la

transferencia documental secundaria al Archivo Histdrico para su conservacion total, aplicando los definidos en
el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documenta; y la
de los enel Rep Digital Confiable para su total,

aplicando las politicas internas de la Empresay las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones piblicas, se regula el Inventario Unico Documental
y se desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000,

Colombia, Presidencia de la Repiiblica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
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Serie / Subserie / Tipologia documental

[ACTAS
1431.2.3 Actas de Comité de Brigada de Emergencias [ [ [ [ 1 [ 19 T [ [ x [ x Las Actas de Comité de Brigada de son i los temas tratados y la decisiones tomadas en el Comité
Acta de Comité de Brigada de Emergencias X Papel de Brigada de Emergencias, orientadas a la ejecucion de ‘actividades que deban desarrollarse antes, durante y después de una emergencia,
Registro de asistencia X Papel simulacro y/o contingencia en la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
|documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas del Comité de
Brigada de Emergencias y valor legal, pues evidencia las decisiones tomadas frente a la identificacion de amenazas, el analisis de
vulnerabilidad y la atencion de emergencias en Renting de Antioquia - Rentan EICE. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se realizard la ransferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los
en el Proceso de O ion de D y el Proceso de D del Programa de

Gestion Documental

En el Archivo Central se realizar la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, Ia ionyla ion agil de la i ion, siguiendo los

&l Programa Esp prografia y el Programa Especi Gestion de D del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos documentos contenen valor secundario de o histdrico que sustenta su permanencia en el tierpo, ya que son fuente de nformacion
para el desarrollo de Planes, Programas y Proyectos asociados a la , el analisis de yla atencion de
emergencias en la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hard la ransferencia
‘secundaria al Archivo Hist6rico Insitucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de

T D y el Proceso de Disposicion de D tos del Programa de Gestion Documental

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

1431.2.6 Actas de Comité de Convivencia Laboral [+ T 9 T [ x [ x Las Actas de Comité de Convivencia Laboral son documentos que evidencian los temas tratados y las decisiones tomadas en el Comité de
Acta de Comité de Convivencia Laboral X Papel Convivencia Laboral, de conformidad con las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.

Registro de asistencia X Papel § - § i X _
£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los

documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas del Comité de
Convivencia Laboral y valor legal, pues evidencia las decisiones orientadas al manejo de las conductas de presunto acoso laboral originadas
en el marco de las relaciones laborales de Renting de Antioquia - Rentan EICE. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en
o Ao da Gestln e raslzad I ranforancia primsr doloa documeninfslooe sl Arctivo Genraltrlando sn cuenta s insstisnios

en el Proceso de O de D tos y el Proceso de T del Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan ofregistro la yla agil dela siguiendo los en
el Programa Especif p y el Programa i Gestion de D del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer las
estrategias empleadas para prevenir el acoso laboral en la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se haré la transferencia documental secundaria +l Achivo HisteicoInsttucionalpera su conservacin lofa, aplicando os
lineamientos definidos en el Proceso de Tr y el Proceso de Disposicion de D tos del Programa de Gestion
Documental

En el Archivo debera garantizar la delos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 652 (30, abril, 2012). Por la cual se establece la conformacin y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades piblicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

1431.2.12 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST [ 1 [ 19 ] [ x ] X Las Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST son documentos que evidencian los temas tratados y las
'Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST Papel decisiones tomadas en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, orientadas a la promocién y vigilancia e las normas
Registro de asistencia X Papel seguridad y salud en la Empresa, de acuerdo con las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.

x

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas del Comité

Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y valor legal, pues evidencia las decisiones orientadas ala implementacion del Sistema de

Seguridad y Salud en el Trabajo. En este sentido, una vez cumplido el tiompo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la

franserencia primattsds os documentos fiscos o Arhivo Canirl, do en cuenta los en el Proceso de
de D tos y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se realzaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, la yla agil delai siguiendo los en
&l Programa Especi prografia y el Programa Especi Gestion de D del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son testimonio de las
decisiones tomadas en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el desarrollo de planes, programas y proyectos
asociados al la promocion y vigilancia de las normas de seguridad y salud en los sitios de trabajo. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se hard la transferencia documental secundaria a Achivo isterico nsituional para su conservacion
total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de T y el Proceso de Disposicion de D tos del
Programa de Gestion Documental




En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 02013 (06, junio, 1986). Por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia e salud ocupacional.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

1431.25

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES

Examen médico de ingreso
Concepto médico

Examen médico periddico

Recomendacion médica

Reporte de seguimiento médico

Investigacion de accidente y enfermad laboral
Reporte de accidente y enfermedad laboral

Reporte de leccion aprendida de accidente
Comunicacion con desistimiento de examen médico
Examen médico de egreso

Comunicacion oficial

X X X X X

<

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
Papel

Las Historias Clinicas O n los privados, obligatorios y sometidos a reserva que registran cronologicamente las.
condiciones de salud de un emp\eada os conceptos médicos y los demés procedimientos ejecutados por el equipo de seguridad y salud en
el trabajo que i su atencion, los laborales y de exposicion a factores de riesgo que ha presentado en
su vida laboral, los resultados de mediciones ambientales propias de una evaluacion de puesto de trabajo y las atenciones derivadas o con
ocasion del desempeio profesional

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez el servidor publico se haya desvinculado de la Empresa.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las condiciones de salud de un servidor publico, los
conceptos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de seguridad y salud en el trabajo y valor legal, pues evidencia el
cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la implementacion de las politicas de salud ocupacional. En este sentido,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizard la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo
Central, teniendo en cuenta los I idos en el Proceso de O 6n de D y el Proceso de Tr

Documentales del Programa de Gestion D tal;y la primaria de los en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas intemas de la
Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Gentral se deberd validar que los documentos cuenten con [os mefadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que los casos complejos de salud de los servidores
son atendidos por entidades de salud, dada la naturaleza y las funciones de la Empresa.

El Archivo Central serd la tnica de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras y en soporte electronico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en
cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este seré llevado a cabo dejand ia en el Acta de
Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual serd publicada en la pagina web de la
Empresa, de acuerdo con o establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 614 (14, marzo, 1984). Por el cual se determinan las bases para a organizacion y
administracion de Salud Ocupacional en el pas.

Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 715 (21, diciembre, 2001). Por la cual se dictan normas organicas en materia e recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucién Politica y se dictan
otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacién y salud, entre otros.

Colombia, Ministerio de Trabajo y Ministerio de Seguridad Social. Resolucion 1016 (31, marzo, 1989). Por la cual se reglamenta la
organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.

Colombia, Ministerio de Proteccién Social. Resolucién 1918 (05, junio, 2009). Por la cual se modifican los articulos 11y 17 de la Resolucién
2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
| Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Proteccion Social y Ministerio de Cultura. Resolucién 839 (23, marzo, 2017). Por la cual se
modifica la Resolucién 1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 2346 (11, julio, 2007). Por la cual se regula la prctica de evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1581 (17, octubre, 2012). Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 776 (17, diciembre, 2002). Por la cual se dictan normas sobre la organizacién, administracion y
prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 1401 (14, mayo,2007). Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 156 (27, enero, 2005). Por la cual se adoptan los formatos de informe de accidente de
trabajo y de enfermedad profesional y se dictan otras disposiciones.

1431.27

INFORMES

1431.27.8

Informes de Gestion

Informe de Gestion

Papel/PDF/A

Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
sus reas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico,

E tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los

yla unidad da con su respectivo indice electronico firmado.




Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
a transferencia primariade los documentos fsicos a Arcivo Ceniral, teniendo en cuenta o ineamientos establecidos en o Proceso do

tos y el Proceso de T i del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gesmon de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental

En el Archivo Genlral se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademds, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla ion agil de la dol
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos el
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desempefio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con
los objetivos fijados en un periodo especifico; ademas, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen, las
estructuras, los procedimientos y las politicas intemas, convirtiéndose en testimonio de la actividad institucional. Por lo anterior, una vez
cumpiido el tiempo deretencin en el Arivo Cenral, se fard la secundaria de los fisicos al Archivo
Histérico ional para su total, apli definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el
Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;y a transferencia secundaria de os docurmentos electronicos
en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas
brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se debera garantizar la delos en el sop: iginal y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

1431.27.12

Informes Tril del Comité de Convive

Laboral

Comunicacion interna — queja
Informe Trimestral del Comité de Convivencia Laboral

PDF/A
PDF/A

Los Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral son documentos que evidencian la gestion de las quejas, Ios seguimientos de
casos y las recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral.

£l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los

unidad da con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la gestion de las quejas presentadas en el Comité de
Convivencia Laboral, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la conformacion y el
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral. En este sentido, se realizara la electronica primaria en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion,
haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Gentral se deberd validar que los documentos cuenten con [os mefadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten adelantar
estudios estadisticos sobre las quejas y situaciones de acoso laboral presentadas en la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, se haré la secundaria de los en el Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrnicos.

Soporte normativo

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 652 (30, abril, 2012). Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucién 1356 (18, julio, 2012). Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 652 de 2012.

431.36

1431.36.8

MANUALES
Manuales de Seguridad y Salud en el Trabajo

Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo

PDF/A

Los Manuales de Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que orientan la identificacion de peligros y valoracion de los riesgos
asociados alas labores de los servidores y contratistas de la Empresa, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales,
y establecer medidas de intervencion que permitan la mitigacion, eliminacion o el control de estos.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
|documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la gestion de los riesgos y peligros a que se exponen los
servidores piblicos y contratistas, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente ala
implementacion de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. En este sentido, se realizard la transferencia
documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el mempu de
retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio e ubicacin de la con base en los

Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer los

y valoracion de peligros y riesgos laborales, aportando a la realizacion de estudios histdricos
sobre la gestion de la seguridad y salud en el trabajo en las instituciones publicas. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se haré la transferencia secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional
para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 0312 (13, febrero, 2019). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Colombia. Ministerio de Proteccion Social. Resolucién 1401 (14. mavo. 2007). Por la cual se realamenta la investiaacién de incidentes v




accidentes de trabajo.

1431.38

PLANES

431.38.4

Planes de Accion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los Planes de Accion de Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que reflejan las actividades y las acciones orientadas al

Plan de Accion de Seguridad y Salud en el Trabajo

PDF/A

desarrollo de las estrategias formuladas en la Empresa para la implementacion adecuada del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya actualizado la version del plan.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan las actividades y las acciones orientadas al
desarrollo de las estrategias formuladas en la Empresa para la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. En este
sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara Ia transferencia primaria de los documentos
electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion
con base en las politicas internas de la Empresay los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Gentral se deberd validar que los documentos cuenten con [os mefadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de la
implementacion de las politicas de seguridad y salud en el trabajo en la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en
&l Archivo Central, se haré la secundaria de los en el Repositorio Digital Confiable Institucional para
su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 776 (17, diciembre, 2002). Por la cual se dictan normas sobre la organizacién, administracion y
prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 612 (04, abril, 2018). Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte e las entidades del Estado.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 1401 (14, mayo, 2007). Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.

1431.38.6

Planes de C. itacion de i y Salud en el Trabajo

Los Planes de Capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que evidencian las acciones de formacion en temas

Plan de Capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Registro de asistencia

PDF/A
Papel

relacionados con peligrosiriesgos prioritarios y medidas de prevencion y control, dirigidos a los servidores publicos de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya actualizado la version de este plan.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las acciones de formacion orientadas a los servidores

piiblicos en temas relacionados con la seguridad y salud en el trabajo; y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que

tiene la Empresa frente a la ejecucion de capacitaciones en temas de promocion y prevencion de riesgos laborales asociados a las

actividades desarrolladas. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia

primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O ion de
D

tos y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los
documentos electrnicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
Ia informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

En el Archivo Gentral se deberd validar que los documentos cuenten con [os mefadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademds, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan e regisiro la 6nyla agil de la dol
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos el
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de las
acciones de formacion ejecutadas en la Empresa parala prevencion y control de peligros/riesgos prioritarios. Por lo anterior, una vez
cumplido e impo deretencien en e Arcivo Genlrl,se hard a ransferencia documental secundariaal Arcivo Historico nsifucional para
su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de y el Proceso de Disposicion de
Documentos del Programa de Gestion D yla secundaria de los en el Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aphcandn Ias politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo
Central.

En el Archivo debera garantizar la delos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 0312 (13, febrero, 2019). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucién 1401 (14, mayo, 2007). Por la cual se reglamenta la investigacién de incidentes y
identes de trah:

1431.38.9

Planes de Gestion del Riesgo de Desastres

Diagnéstico

Plan de Gestion de Riesgo de Desastres

Registro de asistencia

Matriz de acciones correctivas, preventivas y de mejora
Acta de reunion

PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
Papel

Los Planes de Gestion del Riesgo de Desastres son documentos mediante los cuales se identifican, priorizan, formulan, programan y hacen
seguimiento a las acciones necesarias para conocer y reducir las condiciones de riesgo (actual y futuro) de las instalaciones de la Empresay
de aquellas derivadas de su propia actividad u operacion que pueden generar dafios y pérdidas a su entorno.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya actualizado la version de este plan.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las acciones formuladas para reducir las condiciones de
riesgo (actual y futuro) de las instalaciones de la Empresa y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la
Empresa frente a la gestion del riesgo de desastres. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
relizad I ransferencia primaria d los documentos fisicos o Arcivo Cen'al,teniendo en cuena os neamientos establecidos on o
Proceso de Of ion de D tos y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y la

primaria de los en el Sistema de Gesﬂén de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo
el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental

En el Archivo Gentral se deberd validar que los documentos cuenten con [os mefadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y i6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de




(onsenvacion - 1. Ademas, 56 reazaa 13 igalzacon 6@ 15 GOEUMENIos con s do consula, GUSIoUay presenvacon.
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de dol
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gesmn de Documentos Electrénicos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de las
acciones formuladas para reducir las condiciones de riesgo (actual y futuro) de las instalaciones de la Empresa. Por lo anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para
su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de D y el Proceso de DI de
Documentos del Programa de Gestion D iyla secundaria de los 6nicos en el Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aphcando Ias politicas interas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo
Central.

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2157 (20, diciembre, 2017). Por medio del cual se adoptan directrices generales para la
elaboracion del plan de gestion del riesgo de desastres de las entidades piblicas y privadas en el marco del articulo 42 de la Ley 1523 de

1431.38.14

Planes de ante

y
Plan de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencias
Acta de reunion de divulgacion de plan de emergencia
Mapa de riesgos
Cronograma de actividades
Registro de asistencia
Informe de seguimiento

<

Los Planes de Prevencion, Prep: ante son que refiejan las acciones de prevencion,
mitigacion, preparacion, respuesta y rehablhtaclon ante una amenaza o emergencia, y los procedimientos para actuar en caso de desastre,
con el fin de dar a conocer a los servidores piiblicos las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una
emergencia.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya actualizado la version de este plan

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las acciones de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias o desastres, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la

implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. En este sentido, una vez cumplido el iempo de retencion en el
Avchivode Gestion sereaizara a ransferencia primria d s documentos isicos al Arcivo Cenral, eniendo en cuenia los ncamientos

en el Proceso de Organizacion de D tos y el Proceso de T del Programa de Gestion

D tal; y la primaria de los en el Sistema de Gesnén de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos
en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Gentral se deberd validar que los documentos cuenten con [os mefadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademds, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla ion agil de la dol
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos el
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de la
implementacion de procedimientos para actuar en caso de desastre, comunicando entre los servidores piblicos las destrezas y condiciones
para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion
Documental; y la transferencia secundaria de los documentos electrnicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su
conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central

En el Archivo debera garantizar la delos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo. Bogotd: 2015.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1523 (24, abril, 2012). Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de desastres

1431.38.17

Planes de Trabajo Anual de idad y Salud en el Trabajo

Los Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que reflejan las metas, los

Evaluacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
Acto administrativo de aprobacion

Matriz legal

Matriz de comunicacion

<

PDF/A

Papel
PDF/A
PDF/A

responsables, los recursos y el cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
|documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las acciones de prevencion de materializacion de los
riesgos y peligros laborales a que se expone el talento humano, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la
Empresa frente a la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. En este sentido, una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Arivo d Gestion s relzard Ia ransferenca primria o os documentos fsicos al Arcivo Cenral, enjendo en cuenia

idos en el Proceso de O ion de D y el Proceso de del Programa de
Gesﬂon D yla primaria de los en el Sistema de Gestion de Documemos Electronicos de
[ Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Gentral se deberd validar que los documentos cuenten con [os mefadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademds, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla ion agil de la dol
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos el
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, puesto que son documentos que
dan trazabilidad del funcionamiento y ejecucin de las actividades anuales del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Por lo anterior,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hard la transferencia documental secundaria al Archivo Hist6rico

total, aplicando los lineamientos deﬁmdos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicién de Documentos del Programa de Gestion D secundaria de los

Digital Confiable Insti parasu 6 to'al apncando Ias politicas interas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo debera garantizar la delos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Ministerio de Trabajo. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

1431.45

PROGRAMAS

1431.45.3

Programas de Induccion y Reinduccion

Los Programas de Induccion y Reinduccion son documentos que evidencian los procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a

Programa de Induccion y Reinduccion
Registro de asistencia

PDF/A
Papel

fortalecer la ntegracion del empieado a la cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico en este, y

necesaria para el mejor conocimiento de a funcidn pibica y de la entidad, estimulando el aprendizaje el




Evaluacion
Reporte de induccion y reinduccion

Papel
PDF/A
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El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
|documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las acciones de induccién y reinduccion orientadas alos
servidores piblicos y contratistas, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente ala
integracion y ala reorientacion del servidor en Ia cultura organizacional. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
v ds Gastén s reakzer s ranstarnca primrts da los documantos fsioos sl Acchivo Cetrl, asndo en cuens os Ineerlenton

en el Proceso de O de D tos y el Proceso de T del Programa de Gestion
Documental: y la ia primaria de los en el Sistema de Gesmn de Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos
en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y e Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademas, se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de la dol
ineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y e Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permznencm en el tiempo, ya que son iuems primaria de
informacion que permite conocer las estrategias de induccion y tadas al personal como una ue ayudaa
mitigar riesgos y mejorar la curva de aprendizaje de los servidores de la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el uempo de retencion
on of Achivo Geniral se hard I ransferencia documenta secundara l Arhivo istérico insituciona para su conservacion tofl aplicando
los lineamientos definidos en el Proceso de Tr i y el Proceso de Disposicion de D ftos del Programa de
Gestion D yla secundaria de los en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su
conservacion total, apucandu las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Repuiblica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto, 1998). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.

1431.45.4

Programas de Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo

Los Programas de Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que evidencian las actividades de inspeccion

Programas de Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo
Registro de asistencia

Registro inspeccién de extintores.

Registro de inspeccion general

Registro de inspeccion de orden y aseo

Registro de inspeccion de vehiculos y maquinaria

Registro de inspeccion de elementos proteccion personal
Registro de inspeccion de botiquin

Registro de inspeccion de sefializacion

X X X X X X X
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vigilancia orientadas a garantizar el adecuado funcionamiento de la Empresa en términos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
Ias disposiciones legales.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
|documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las actividades de inspeccion y vigilancia y valor legal,
pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la implementacion de las politicas del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la
transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de

tos y el Proceso de T D del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestin de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y e Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademas, se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de la dol
ineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y o Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer las
estrategias formuladas en la Empresa para garantizar la seguridad laboral e los servidores en sus sitios de trabajo. Por lo anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Historico Institucional para
su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de D y el Proceso de DI

Documentos del Programa de Gestion D iyla secundaria de los Gnicos en el Repositorio D\g\lal
Confiable Institucional para su conservacion total, aphcando Ias politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo
Central.

En el Archivo Histo debera garantizar la 6n de los en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 0312 (13, febrero, 2019). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 1401 (14, mayo, 2007). Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

1431.45.5

Programas de Prevencion y Promocion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Programa de Prevencion y Promocion en Seguridad y Salud en el Trabajo
Registro de asistencia

Consentimiento informado para prueba de alcoholemia

Entrevista previa a medicion

Lista de chequeo de alcohosensor

Resultado de prueba de alcoholemia

X X X X X

PDF/A
Papel
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Los Programas de Prevencion y Promocion en Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que definen los ineamientos para prevenir
y controlar el consumo de sustancias psicoactivas, con el fin de generar una cultura preventiva a través de actividades orientadas a la
promocion de estilos de vida y trabajo saludable en la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
| documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta los lineamientos para prevenir y controlar el consumo de
sustancias psicoactivas y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la implementacion de

las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el




|ATCTIVO G€ esTIoN Se realizara 1a ransTerencia primarnia ae 10S GOCUMENTos TISICOS al ATCTIVO Lentral, (enienao en Cuenta Ios lineamientos

en el Proceso de Organizacion de Dt tos y el Proceso de T D del Programa de Gestion
D tal; y la primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —

SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos
en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Genlral se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademds, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la dol
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que reflejan el enfoque de la
Empresa hacia una cultura preventiva a través de actividades de seguimiento y fotalecimiento de esfios de vida y trabajo saludable,
aportando asi a la construccion de la memoria institucional. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
hara la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental;
y la transferencia secundaria de los documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo debera garantizar la delos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 0312 (13, febrero, 2019). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 1401 (14, mayo, 2007). Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

1431.45.6

y Salud en el Trabajo

Los Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que evidencian las acciones orientadas a eliminar riesgos que atentan

ngrama de Segundaa y Salud en el Trabajo
Diagnostico

Registro de asistencia

Reporte de capacitacion

Evaluacion de impacto

x %
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PDF/A
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PDF/A
PDF/A

contra la seguridad y la salud de los servidores publicos o minimizar su impacto y de esta forma prevenir accidentes laborales y
enfermedades profesionales en la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
|documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las acciones orientadas a eliminar riesgos que atentan
contra la seguridad y la salud de los servidores y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente
ala implementacin de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. En este sentido, una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Arcivo d Gestion s relzard Ia ransferenca primria o os documentos fsicos al Arcivo Cenral, enjendo en cuenia
en el Proceso de O ion de D y el Proceso de del Programa de
Gesﬂon D yla primaria de los en el Sistema de Gestion de Documemos Electronicos de
[ Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Genlral se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademés, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la dol
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos el
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer los
lineamientos establecidos para identificar y valorar los peligros y riesgos laborales, aportando asi a la construccion de la memoria
institucional. Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria
al Archivo Histérico para su total, aplicando I definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documenlos del Programa de Gestién Documental; y la transferencia secundaria de los
documentos electrnicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo debera garantizar la delos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrdnicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 0312 (13, febrero, 2019). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 1401 (14, mayo, 2007). Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

1431.45.7

g de Vigilancia

Programa de Vigilancia Epidemiologica
Solicitud de inspeccion de puesto de trabajo
Registro de Inspeccion de puestos de trabajo
Cuestionario de riesgo psicosocial
Diagnéstico

Matriz de Riesgos y Peligros
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Informe de riesgo psicosocial
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Los Programas de Vigilancia Epidemiologica son documentos mediante los cuales s describe el analisis, la interpretacion y a difusion de
riesgos epidemioldgicos existentes en los sitios de trabajo y los espacios de la Empresa, con la finalidad de plantear acciones de prevencion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
|documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el analisis, la interpretacion y la difusion de riesgos
epidemioldgicos, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la implementacion de las
politcas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo
de Gestion se realizara la primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de

[ Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el




d ony lizacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de las
acciones orientadas a controlar las afectaciones en la salud de los servidores de la Empresa y guardan relacion con las situaciones de salud
piiblica que se puedan presentar a través del tiempo. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara
Ia transferencia secundaria de los documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo debera garantizar la delos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 0312 (13, febrero, 2019). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Colombia, Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 1401 (14, mayo, 2007). Por la cual se reglamenta la investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Aprobaciones Convenciones

Retenci6n (Afios): AG - Archivo de Gestién; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico

R Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital

w}\ SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Subserie: Texto en Negrilla Mayuscula Inicial

Aprobacion Gerente General ‘Aprobacién Analista de Archivo Tipologfas Documentales: Texto sencillo
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Fecha de ion: Acta 02 Comité Instituci de Gestion y De fio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de convalidacién:




Codigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA /JEFATURA DE GESTION HUMANA CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1432

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL / DIRECCION ADMINISTRATIVA

Cédigo Integrado Soporte Retencion Disposicion Final
Serie/ Subserie DIEL. Al S
1432.2

Serie / Subserie / Tipologia documental Formato

Procedimiento / Soporte Legal

[ACTAS
1432.2.1 Actas de Comisién de Personal [ [ [ [ 1+ [ 9 T [ [ x [ x Las Actas de Comision de Personal son documentos en los ue se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision de Personal,
Acta de Comision de Personal X Papel relacionados con los procesos de seleccion para la provision de empleos y la realizacion de la evaluacion del desempefio, de acuerdo con
Registro de asistencia X Papel funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas de la Comision
de Personal y valor legal, pues evidencia las decisiones tomadas frente a la gestion del talento humano en Renting de Antioguia - Rentan
EICE. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizard la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O de D yel
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines. ds mnsulla, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil d siguiendo los

el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Espec\fcu de Gestion de Documemos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer los
procesos de seleccion llevados a cabo para incorporar personas idéneas al que hacer de la Empresa, las metodologias para evaluar el
desemperio de los empleados pblicos y el clima organizacional de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Por lo anterior, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su
conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de
Documentos del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la ion de los en el sop iginal y la 6n a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones.

1432.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario [ 1 T o [ x ] Las Actas de Reunion de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones periédicas de las
‘Acta de Reunion de Grupo Primario Papel dependencias, realizadas para hacer seguimiento alas actividades planteadas para el desarrollo de los procesos internos e la Empresa.
Registro de asistencia X Papel

x

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzar a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de
Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

y asignar yno como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o Cuerpos Colegiados de
cada dependencia

El Archivo Central serd la Gnica de eliminar los. en soporte fisico, mediante la trituracién o corte en
tiras. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempeiio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso ala Informacion Pblica Nacional y se dictan otras disposiciones.

143217 CONTRATOS

1432.17.2 Contratos de Aprendizaje [ 1 [ 19 [ x ] Los Contratos de Aprendizaje son los documentos por los cuales un empleado se obliga a prestar servicio a un empleador a cambio de que
Hoja de vida del practicante PDF/A éste e proporcione los mecios para adquiti formacién profesional metddica y completa delarte ofcio para cuyo desempefio ha sido
Carta de presentacion del practicante PDFIA contratado, por un yle paguedl sal
Certificado de afiliacion a EPS PDF/A
Certificado de afiliacion a ARL PDF/A
Cédula PDF/A
Certificado bancario PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soporta la contratacion de aprendices para desarrollar un
Contrato Papel arte u oficio. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los
Informe de actividades X Papel fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O de D yel
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion D: iy la primaria de los 6

n el Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya finalizado el contrato o se haya emitido el acta de
entrega de puesto

X X X X X X

x

Acta de entrega de puesto X Papel

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el



y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, puesto que son empleados para un tramite netamente
administrativo y legal que permite la vinculacion temporal del Aprendiz con la Empresa

El Archivo Central serd la tnica de eliminar los. en soporte fisico, mediante la trituracién o corte en
s y en soports slecierico, reslzando o bomsdo permanenle ¥ seguro en ol Sistema de Gesfion de Documentos Electrdnicos, teniendo en
cuenta el Proceso de de D os y el Programa Esp Gestion de Dx del Programa d

Gestion Documental de Renling de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido. Este

llevado enel Actade Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion
y Desemperio, la cual sera publmada enla pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004
de 2019 0 la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 188 (30, diciembre, 1959). Por la cual se regula el Contrato de Aprendizaje.

1432.26 HISTORIAS LABORALES
Acto de trabajo X Papel Las Historias Laborales son de manejo y acceso d da por los de talento humano en donde se
Oficio de noificacion del nombramiento o contrato de trabajo. x Papel conservan todos los de caracter con el vinculo laboral que se establece entre el
Oficio de aceptacion del ol trabajo X Papel funcionarioy la entidad
. ) x PDF/A £l tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez el servidor publico se haya desvinculado de la Empresa y la
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pablica) X PDF/A unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo X PDF/A
Acta de posesion X Papel Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el origen y la evolucion de la refacion laboral entre los
Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales X PDF/A servidores publicos y la Empresa; y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las exigencias contractuales pactadas entre las partes. En
Certificado de Antecedentes Fiscales X PDF/A este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos
y X fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de
Certificado de Antecedentes Disciplinarios X PDF/A
Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la primaria de los enel
Declaracién de Bienes y Rentas i ) X PDF/A Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) X PDF/A politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Afiiaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion, etc X PDF/A
Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias X Papel En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten las razones de este: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion X Papel y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademas, se haré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el
uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los l
en el Programa Especifico de Reprografia, el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos el Programa de Gestion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia - Rentan
EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion documental
anual es baja y permiten hacer estudios de las profesiones con base en la formacion académica y la experiencia laboral de los antiguos
en fuente para la de la historia Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se hara la i secundaria de los fisicos al Archivo Histérico Institucional
para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de T D y el Proceso de DI
de Documentos del Programa de Gestion D iy la secundaria de los 6nicos en el Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo
Central.
En el Archivo Histdrico se debera garantizar la ion de la 6n en el sop iginal y la 6n a largo plazo de
los documentos electrénicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan otras
disposiciones. Derogada por el art. 58, Ley 909 de 2004, con excepcion de los arts. 24, 58, 81y 82.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por a cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en
los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.
Colombia, Departamento Administrativo e la Funcion Pablica. Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organizacion de las Historias Laborales.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico del
1432.27 INFORMES
1432.27.3 Informes de Clima Laboral Los Informes de Clima Laboral son documentos que registran los aspectos que pueden convertirse en factores e fiesgo psicosocial, con la
Informe de Clima Laboral X PDF/A finalidad de formular estrategias de intervencion orientadas a fortalecer la calidad de vida laboral al interior de la Empresa, de acuerdo con la

percepcion que tienen los servidores publicos sobre el clima laboral.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzar a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la medicion del clima laboral y valor legal, pues
evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la formulacion de estrategias de intervencion orientadas a
fortalecer la calidad de vida laboral. En ido, se realizara la electronica primaria en el Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de
ubicacion de la i 6n con base en los en el Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el iempo, ya que permiten conocer las
estrategias de intervencion orientadas a fortalecer la calidad de vida laboral al interior de la Empresa, aportando asi a la construccion de la
memoria institucional. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia secundaria de
los documentos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la ion de los en el sop iginal y la 6n a largo plazo de los




Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Pablica.

1432.27.8

Informes de Gestion

Informe de Gestion

Papel/PDF/A

Los Informes de Gesfién son documentos que evidencian el desemperio /o trabajo realizado por a Empresa o 0s servidores publicos en
sus areas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzar a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de
Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
primaria de los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademas, se realizara Ia digtalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de fecnologias que permian ofregistro, [a yla 4gil dela siguiendo los

en el Programa Especifi fay el Programa Especifico de Gestion de D Cnioos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el iempo, ya que permiten comprender el
desempeio ylo trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con
los objetivos fjados en un periodo especifico; ademds, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen, las.
estructuras, los procedimientos y las politicas internas, en test de la actividad Por lo anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria de los documentos fisicos al Archivo
Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el
Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia secundaria de los documentos electrdnicos
en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas
brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion alargo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la delos en el soport lyla alargo plazo de los
Gocumentos electronicos.

1432.27.11

Informes itucie de ion del il

Los Informes de Evaluacion del D son que contienen Ia informacion consolidada sobre los resultados

Informe Institucional de Evaluacion del Desempefio

X

Papel/PDF/A

obtenidos en el proceso de Evaluacion del Desemperio Laboral, y presenta los analisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el
Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la entidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partr de la firma y entrega del consolidado del proceso de Evaluacion
de Desempeiio laboral de la vigencia anual u ordinaria.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el proceso de evaluacion del desempefio laboral y valor
legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la implementacion del sistema de bienestar social y
estimulos ido, se realizara Ia electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el iempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la

con base en los en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizaré una seleccion cuantitativa de las unidades documentales de acuerdo con
los criterios que se presentan a continuacion:

Un (1) Informe Institucional de Evaluacion del Desempefio de cada cuatrienio que coincida con el cierre de vigencia del periodo
administrativo.

Los seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el
uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los I

en el Programa Especifico de Reprografia, el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC de Renting de Antioquia - Rentan
EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.

Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores detipo su
permanencia en el tiompo, ya que permiten conocer las estrategias empleadas por la Empresa para el desarrollo de competencias bisicas y
los objetivos delos en fuente primaria para la construccion de la historia institucional; una vez
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se haré la transferencia secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio
Digital Confiabl Institucional para su conservacion tofa, aplicandoas polficas nternas de a Empresa y Ias pautas brindadas por el Arhivo
Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar la ion de la en el sop: iginal y la 6n a largo
plazo de los documentos electrnicos.

Finalmente, se hara Ia eliminacion de las unidades no la del soporte fisico mediante
la trituracion o corte en tiras y el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de los documentos en
soporte electronico, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos
Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioguia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando
constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la
pagina web de la Empresa, de acuerdo con o establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le
aplique.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

1432.36

MANUALES

1432.36.9

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales
Acto administrativo por el cual se adopta el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales.

PDF/A
PDF/A

Los Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales son herramientas de gestion de talento humano que
permiten establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los imientos de iencia y demas exigidas para el fio de estos.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la definicion de funciones, requisitos y competencias
laborales, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente ala descripcion de los cargos

requeridos para el desempefio de las labores administrativas de la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental




electronica primaria en el SISEema ge LEsIon de UOCUMENIOS EIECTONICOS d€ ATCNIVO — SLUEA UNa VEZ CUMPIICO € Iempo e relencion en
el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacién de la 6n con base en los i en el Programa de
Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que establecen las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa, definiendo los requerimientos de conocimiento,
experiencia y las competencias exigidas para el desempefio de estos. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se haré la transferencia secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su
conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la delos en el soport lyla alargo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 122.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Pablica.

1432.37

N§M INA-

Solicitud de certificado de disponibili y registro
Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Registro de novedades de nomina (libranzas, retencion, seguridad social)
Nomina

Memorando

Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias

X X X X X X X

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A

La Némina es la serie documental que refleja la relacién de pago, los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
determinado, que realiza una entidad a sus i de las obligaci

El tiempo de retencion en el archivo de gestion comenzar a contar a partir de dela desvinculacion del funcionario y el pago final de
liquidacién y cesantias.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta los pagos, los salarios, las bonificaciones y las
deducciones a los servidores publicos de la Empresa; y valor legal, pues evidencia el de las exigencias pactadas
entre las partes. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de
los documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de
Ia informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de ony izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencin en el Archivo Central, se realizaré una seleccion cualitativa del 20% de las unidades documentales que
cumplan con los siguientes criterios:

10% de La Nomina de aquellos colaboradores que sometieron la Empresa a procesos judiciales, demandas y demas procesos legales
59% del personal de carrera administrativa de la Entidad o cargos de libre nombramientoy remocién, y aquellos elegidos por voto popular
5% de la Nomina de los cargos directivos y socios de la Empresa.

Los seran digi en el Archivo Central con fines d Ita, custodia y p ion, i ]
uso de tecnologias que permitan el registro, la onyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los
en el Programa Especifico d ia, el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de

Gestion Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién - SIC de Renting de Antioquia -
Rentan EICE.

Teniendo en cuenta que las unidades i poseen valores ios de tipo historico que sustentan su
permanencia en el tiempo, ya que proporcionan informacion que permite identificar las variaciones salariales de los funcionarios,
criterios como jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y contribuir no sélo a la historia social sino también a

la historia tributaria y laboral; una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se hara la transferencia documental

delos 6nicos en el itorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las
politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se deberd garantizar la conservacion
de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrdnicos.

, se hard la eliminacion de las unidades no i I borrado yseguroenel
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de los documentos en soporte electronico, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos y el Programa Especifico de Gestin de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de
Antioguia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental aprobada por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el
articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Ministerio del Trabajo. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 50 (28, diciembre, 1990). Por Ia cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se
dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 100 (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repblica. Decreto 806 (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la afiliacion al Régimen de Seguridad Social
en Salud y la prestacion de los beneficios del servicio piblico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés general, en
todo el territorio nacional.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentarias de la Ley
100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en
operacién del Registro Unico de Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el régimen de recaudacién de aportes que
financian dicho Sistema y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiiblica. Decreto 1919 (27, agosto, 2002). Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los
lempleados piblicos y se regula el régimen minimo prestacional de los servidores publicos del nivel territorial.




Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 728 (7, marzo, 2008). Por medio del cual se establecen las fechas de obligatoriedad del uso
de |a Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes para pequefios aportantes e independientes.

Colombia, Presidencia de la Repuiblica. Decreto 780 (6, mayo, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto nico Reglamentario del
Sector Salud y Proteccion Social.

1432.38

PLANES

1432.38.5

Planes de Bienestar Social, { e

Plan de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos
Acto administrativo de adopcion del de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos

PDF/A
Papel

Los Planes de Bienestar Social, Estimulos  Incentivos son documentos que registran las acciones, estrategias y actividades orientadas al
mejoramiento de la cultura organizacional y la gestion del cambio, promoviendo espacios de integracion y formacion que aumenten la

la motivacion y el desarrollo profesional y personal de los servidores piblicos de la Empresa.

El iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya actualizado la version del plan.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tip que soporta el al delos servidores
publicos y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la gestion de su talento humano y la
concesion de incentivos pecuniarios y no pecuniarios. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
raeiza i translarenciprimer da s dossmanta fslos f Arcivo Gantre, tariano sn uecta s Inseiisntos essblection an o
Proceso de Of de D tos y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y la

primaria de los énicos en el Sistema de Gesmn de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo
el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Ademas, se realizara Ia digtalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de fecnologias que permian ofregisto, la yla 4gil dela siguiendo los

en el Programa Especifi ia y el Programa Especifico de Gestion de D 6nicos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los
lineamientos y las estrategias formuladas para propiciar un buen ambiente laboral en la Empresa, de acuerdo con las necesidades de
esparcimiento de los servidores. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia
documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de

u D el Proceso de Disposicion de D del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas
interas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la ion de los en el sop iginal y la 6n a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto, 1968). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

1432.38.15

Planes de Previsién de Recursos Humanos

Los Planes de Prevision de Recursos Humanos son documentos que permiten determinar de manera anticipada las necesidades de

Plan de Prevision de Recursos Humanos
Acto administrativo de adopcion del Plan de Prevision de Recursos Humanos

PDF/A
Papel

personal en
términos cuantitativos y cualitativos para atender eficientemente los servicios y productos a cargo de la entidad,

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzar a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tip que soporta las de personal y valor legal, pues
evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la elaboracion y actualizacion anual de los Planes de Prevision
de Recursos Humanos. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia
primaria delos documantosfloos l Arciv Centre,lrlendo on cuenta o en el Proceso de Organizacion de

y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los
documenlos electrénicos en el Sistema de Ges(mn de Documentos Electronicos de Archivo ~ SGDEA, haciendo el cambio de bicacion de
la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

y
Conservacion — SIC. Ademas, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,

el uso de tecnologias que permitan el regisiro la onyla 6n 4gil delai 6n, siguiendo los

en el Programa Esp: iay el Programa Especifico de Gestion de D del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, oya que evidencian la trazabilidad
en la gesion del recurso humano y la provision de empleos en la Empresa . Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
frchivo Cental, 5o had a ransferencia documental secundriaal Arcivo Historco Insiucional paa s conservacien oal, aplicando los
lineamientos definidos en el Proceso de Ti y el Proceso de Disposicion de D tos del Programa de Gestion
Documental; y la transferencia secundaria de los documenlos aecténicos onel Repositorio Digital Confiable Institucional para su
conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la ion de los en el sop iginal y la 6n a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Planes égi de Talento Humano

Los Planes Estratégicos de Talento Humano son documentos mediante los cuales se establecen y divulgan las politicas y directrices que

1432.38.19

Plan Estratégico de Talento Humano
Acto administrativo de adopcion del Plan Estratégico de Talento Humano

PDF/A
Papel

orientan la planeacion de la Gestion del Talento Humano, definiendo acciones que permitan identificar y cubrir las necesidades relacionadas
con los servidores piiblicos de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se haya actualizado la version del plan.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las estrategias y acciones orientadas a fortalecer las




competencias del talento humano, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la creacion
de una estructura basica para la gestion de los recursos humanos en la administracion piblica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion D tal; y la primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrnicos de
Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion  SIC. Ademas, se realizara Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permilan el regisiro, a onyla 6n 4gil delai 6n, siguiendo los

en el Programa Esp: iay el Programa Especifico de Gestion de D del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de la gestion
del talento humano en la Empresa y jerten en fuente de i ion para la 6n de la memoria ional. Por lo anterior,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré Ia transferencia documental secundaria al Archivo Histdrico
Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la secundaria de los

Digital Confiable ional para su 6n total, aplicando las politicas internas de la Empresay las pautas brindadas
or el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la delos en el soport lyla alargo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia piiblica y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 612 (04, abril, 2018). Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Acci6n por parte de las entidades del Estado.

1432.38.22

Planes Institucionales de Capacitacion - PIC

Los Planes de C son que refiejan | d ¥ formacion que facilitan el desarrollo

Plan Institucional de Capacitacion
Acto administrativo de adopcion del Plan Institucional de Capacitacion

PDF/A
Papel

de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los servidores a nivel
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad publica.

El iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo que soporta los y las actividades porla
Empresa para cualificar a sus servidores publicos y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa
frente ala ion de estrategias d En ido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se.
realizad a tansferenciaprimara de los documentos fsicas l Achivo Cenial,tnjendo en uenta os neamientos eiablecidos e o
Proceso de Organizacién de D tos y el Proceso de T i del Programa de Gestion Documental; y la

primaria de los en el Sistema de Gest\én de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo
el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de
Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos  los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademas, se realizara Ia digtalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permilan el registro, la onyla 6n agil delai 6n, siguiendo los

en el Programa Esp: iay el Programa Especifico de Gestion de D del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que reﬂe]an las acciones de
capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de el de los procesos ol iento de la
capacidad laboral de los servidores publicos a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas orgamzacnunales Porlo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Historico
Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D tal;y la secundaria de los 6

Digital Confiable para su total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas
o ol Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se deberd garantizar la ion de los en el sop iginal y la 6n a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Pablica.

POLITICAS DE INTEGRIDAD Y BUEN GOBIERNO

Politica de Integridad y Buen Gobiermo.

PDF/A

Las Politicas de Integridad y Buen Gobierno son documentos que incorporan las politicas de Buen Gobierno, asi como los principios y
valores que definen y promueven el correcto proceder de los servidores publicos implicados en el desarrollo del objeto misional y las
actividades de gestion institucionales.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta las politicas de Buen Gobierno y valor legal, pues
evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la formulacién de normas y principios de comportamiento
orientados a los servidores pblicos y contratistas implicados en el desarrollo del objeto misional. En este sentido, una vez cumplido el
tiempo deretencln en el Archivo de Gestion se reallzars [a transterencia primaria de lo documentos eectrricos en el Sistema de Gestidn
de D de , haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en las politicas internas de la
Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archvvo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de ony izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer los
principios y comportamientos éticos que rigen la gestion misional y i aportandoasia la 6n de la memoria

institucional de la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la transferencia




secundaria de los documentos electrnicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las
politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccin a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

Colombia, Presidencia de la Repuiblica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2016 (27, febrero, 2020). Por la cual se adopta el cédigo de integridad del Servicio Publico
Colombiano y se dictan otras disposiciones.

1432.45

PROGRAMAS

1432.45.1

Programas de Bienestar Social

Diagnéstico de necesidades
Programa de Bienestar Social
Acto administrativo de adopcion de Programa Bienestar Social

PDF/A
PDF/A
Papel

Los Programas de Bienestar Social son documentos que reflejan las actividades para mofivar el desempefio eficaz y el compromiso de los
empleados de la Empresa.

El iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documento y la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electronico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de actividades para motivar el desempefio
eficaz y el compromiso de los servidores piblicos, y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa

frente al mejoramiento del ambiente fisico, emocional, cultural y social de su talento humano. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion se realizard Ia transferencia primaria de los documentos fsicos al Archivo Central,teniendo en cuenta los

en el Proceso de Organizacion de Dt tos y el Proceso de T D del Programa de
Gestion D tal: y la primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de

y
Conservacion — SIC. Ademas, se realizara Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permilan el regisiro, a onyla 6n 4gil delai 6n, siguiendo los

en el Programa Esp: iay el Programa Especifico de Gestion de D del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido

Estos documentos contienen valor tipo cultural que sustenta su en el tiempo, ya que proporcionan informacion
sobre las actividades realizadas en la Empresa para contribuir al equilibrio psicosocial, la salud mental, la yel
familiar de sus servidores; y valor histérico, pues evidencian las estrategias implementadas para lograr el bienestar social del talento
humano. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la transferencia documental secundaria al
frchivo Hisirico para su total, aplicando I definidos en el Proceso de Transferencias

el Proceso de Disposicion de D tos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia secundaria de los

aocumemos electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la
Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histdrico se debera garantizar la ion de los en el sop iginal y la 6n a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto, 1998). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado.

REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO

Reglamento Intemo de Trabajo

PDF/A

Los Reglamentos Internos de Trabajo son instrumentos que establecen la regulacion de las relaciones internas de la empresa con el
servidor, contemplando aquellos aspectos que no estan incluidos de forma expresa por a ley o que simplemente han quedado al libre
albedrio de las partes.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez se presente una nueva version del documentoy la unidad
documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrénico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo que soporta la 6n del Interno de Trabajo y
valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones frente a la regulacion de las relaciones internas de la Empresa con el
servidor. En este sentido, se realizar a transferencia documental electrnica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos

de Arch DEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la

informacién con base en los en el Programa de Gestién Documental.

Enel Archvvo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y izacion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el Uempo, ya que perml(en establecer

c6mo se desarrolla la cultura organizacional de la Empresa mediante las pautas, disposi y el
parala sana y el adecuado comportamiento y fio de los servidores. Por lo anterior, una vez :umulvdu el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se hara la secundaria de los nicos en el itorio Digital Confiable

Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberd garantizar la conservacién de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo. Capitulos il y IV.

Colombia, Congreso dela Repiblica. Ley 50 (28, diciembre, 1990). Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajoy se
dictan otras disposiciones. Articulo 24.




Aprobaciones Convenciones

y G- ; AC: -
o7 Soport: F- Fisico; DIEL - Digital Electronico
T4 - Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccion; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
{ SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|
Aprobacion Gerente General

‘Subserie: Texto en Negrila Mayuscula Inicial
Aprobacion Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|
(OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Fecha de ion: Acta 02 Comité Instituci de Gestion y De fio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de convalidacién:




y- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1500

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: GERENCIA GENERAL

Serie / Subser documental DIEL. AG iento / Soporte Legal

Serie/ Subserie
1500.2 ACTAS
1500.2.15 Actas de Junta Directiva | [ | [ 1 [ o ] | [ x [ x Las Actas de Junta Directiva son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en la Junta Directiva, relacionados con la
[Acta de Junta Directiva X Papel gestion y las decisiones administrativas y financieras de la Empresa.
Registro de asistencia X Papel

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
[documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periddicas de la Junta
Directiva y valor legal, pues evidencia las decisiones orientadas a la gestion administrativa y financiera de Renting de Antioquia - Rentan
EICE. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacin de Documentos y
el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, la ionyla ion agil de lai ion, siguiendo los i

en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos contienen valor o de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son testimonio de las
decisiones tomadas por la Junta Directiva, con el fin de direccionar los objetivos generales e impulsar el desarrolio de la Empresa,

asiala ion de la memoria i ional. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
se haré la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos
definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 489 (29, enero, 2011). Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de
Ias entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas

en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (6, marzo, 2014). Por medio del cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacion publica nacional.

1500.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario [ 1 T 9 [ x 7T Las Actas de Reunion de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones peridicas de las
[Acta de Reunién de Grupo Primario Papel dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos intemos de la Empresa.

Registro de asistencia X Papel

x

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta 6 posee valor primario de tipo admi que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las activi para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

y asignar il ¥ no se consti pos colegiados mediante actos por
las Actas de Reunion de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o Cuerpos Colegiados de
cada dependencia

El Archivo Central sera la tnica i de eliminar los en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este imiento sera llevado a cabo dejand en el Acta de Eliminacion D aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con o establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades pablicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
|Acceso ala Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

[ 1500.3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
I 1500.3.1 [ 1 T 19 [ x [ x Las son que reflejan las d tomadas por la Junta Directiva y el Gerente General segn sus
Resolucion X Papel competencias, con la finalidad de resolver las situaciones y los asuntos concretos de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la pérdida de vigencia del acto administrativo.

Esta 6 posee valor primario de tipo admi que soporta la emision de politicas y lineamientos internos para la
gestion institucional y valor legal, pues evidencia las decisiones tomadas por la Junta Directiva y el Gerente General para resolver las
situaciones y los asuntos concretos de la administracion. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos en el Proceso de Organizacion de D y el Proceso de Ti D del Programa de Gestion
Documental.




En el Archivo Central se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologias que permitan el registro, la ionyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los

en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que son fuente para la
historia de la administracion pblica, pues evid las tomadas por las instituciones con el fin de generar obligaciones y
derechos con base en las coyunturas sociales, politicas econémicas y gubernamentales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se haré la de los fisicos al Archivo Historico

itucional para su 6n total, aplicando los definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso
de Disposicién de Documentos del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativo.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1609 (10, agosto, 2015). Por el cual se modifican las directrices generales de técnica

normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015. Decreto Unico del Sectordela
1500.13 CONCEPTOS
1500.13.1 Ci Juridicos | [ x ] Los Conceptos Juridicos son documentos que reflejan opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u
Solicitud de concepto X PDF/A orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Concepto Juridico X PDF/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que se emita el concepto juridico.

Esta i6 posee valor primario de tipo admi que soporta opiniones, apreciaciones o juicios emitidos con el fin
de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, y valor legal, pues contiene los andlisis y las posiciones frente a temas
ljuridicos relevantes para la Empresa. En este sentido, se realizara la transferencia documental primaria al Archivo Central de los
documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de bicacion de la
informacion con base en las politicas internas de la Entidad y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Estos contienen valor de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que contribuyen a la toma de
decisiones laborales, contractuales y, en general, aquellas que estén asociadas a la actividad misional, se identifica una baja produccion

¥ también permiten conocer los cambios de indole juridico aplicable a las entidades de cardcter pibiico. Por lo anterior, una
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la de los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas interas de la Empresa y las pautas
brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccion Primera. Sentencia de abril 22 de 2010. Radicado: 11001
0324 000 2007 00050 01.

Aprobaciones Convenciones

Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital/ Electrénico

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccién; CP - Conservacién Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Negrilla Mayiscula Inicial

Aprobacién Gerente General Aprobacién Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|

OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|
Fecha de




Cadigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version:
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE
Fecha:
DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL / DIRECCION CONTRACTUAL CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 151 0
GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: SECRETARIA GENERAL
Cédigo Integrado q q o , Retencién i -
= g Serie / Subserie / Tipologia documental Formato Procedimiento / Soporte Legal
Serie/ Subserie e DIEL. AG | AC s L Y
1510.2 ACTAS
1510.2.11 Actas de Comité Interno de Contratacion [ | [ [ 1 T 9o ] [ [ x [ x Las Actas de Comité Interno de Contratacién son documentos que evidencian los temas tratados y las decisiones tomadas en el Comité
(Acta de Comité Interno de Contratacion X Papel Interno de Contratacion, orientadas a la definicion de lineamientos generales que rijan la actividad precontractual, contractual y
Registro de asistencia x Papel poscontractual, con el fin de aprobar la adquisicion de bienes, obras y servicios en el cumplimiento de los objetivos misionales de la
Empresa.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.
Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periodicas del Comité
Interno de Contratacion y valor legal, pues evidencia las decisiones orientadas a la definicion de lineamientos generales que rijan la
actividad y En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Cemral teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacion de D yel Procesode T del Programa de Gestion Documental
En el Archivo Central se realizaré Ia digitaizacién de los documentos con fines de consula, custodia y preservacion, implementando el uso
de tecnologfas que permitan el registro, la ionyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los i
en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de Gestion
Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.
Estos documentos contienen valor io de tipo histérico que sustenta su ia en el tiempo, ya que permiten conocer la
actividad y de la Empresa. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se haré la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los
lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de
Gestion Documental.
En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julo, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras di generales sobre la ion con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.
1510.17 CONTRATOS
1510.17.1 Contratos de Adhesién [ 1 T 19 ] [ x [ x Los Contratos de Adhesion son los documentos generados en un acuerdo de voluntades, por medio del cual uno de los contratantes,
Licitacion: denominado predisponente, impone al otro, llamado adherente, el contenido del contrato sin ninguna posibilidad de discutirlo ni de
modificarlo, contando tnicamente con la facultad de decidir libremente si contrata o no bajo el clausulado ofrecido.
Estudio previo. X PDFIA El tiempo de retencion en el Archivo de Gestio 4 a cont haya finalizado el contrato, | de la po i
Andiiss del sector sconomico y de os oferentes. X PDFIA iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la poliza o garantia
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Adhesion y valor
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacién contractual con una persona natural o
Ficha técnica. X PDF/A luridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
Matriz de riesgos. X PDF/A documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacion de Documentos y
|Aviso de convocatoria puiblica. X PDF/A el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia primaria de los documentos.
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo ~ SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la
Observaciones al proyesto pliego de condiciones. X PDF/A ion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
p i I pliego d ici X PDF/A
o 2 obs . a pd':'g° © cond X PP En el Avchivo Ceniral se deberd validr que o documentos cuenten con los metadatos requeridos y o formatas esablecidos en o
cto /e apertura del pi y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Pliego de condiciones definitivo. " x PDFIA Conservacion — SIC. Ademés, se hara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A ol uso de tecnologias que permitan ol registo, a ionyla ion 4gil de la 6n, siguiendo los
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A en el Programa Especifi ia, el Programa ifico de Gestion de D énicos del Programa de
Adendas. X PDF/A Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
[Actas de manifestacién de interés para participar en el proceso. X PDF/A - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Ofertas. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X PDF/A Estos documentos contienen valor ario de tipo histérico que sustenta su en el tiempo, ya que su produccion anual
. . identificada es baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual
Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas. X PDF/A a8y bl - - :
¢ ‘ surge del sus funciones y operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. ) x PDFIA de retencion en el Archivo Central se hara la i delos fisicos al Archivo Histérico
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla delos 6nicos en el
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel Digital Confiable Insti para su conservacion total, aplicando las politicas intenas de la Empresa y las pautas brindadas
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel por el Archivo Central.
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de adhesién. X Papel En el Archivo Histérico se deberd garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
) los documentos electrénicos.
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A Soporte nomativo
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1480 (12, octubre, 2011). Por medio de la cual se expide el Estatuto del Consumidor y se dictan
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel otras disposiciones.
Informes de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel




Contratacion directa:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de adhesion.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz e riesgos

Invitacion pablica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Inf luacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacién de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de condici

Acto de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Acta de diligencia de cierre el proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de adhesion.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informe de supervision.

Acta de liquidacion.

Menor cuantia:

x

x

X X X X

x

x

X X X X

X X X X

> X X X X X X X

XX X X X X X X X X

X X X X

X X X X

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X

>




Estudio previo. X PDFIA
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDFIA
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa al pliego de X PDF/A
Acto admi de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de adhesién. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia dnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacin de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.17.3 Contratos de I 19 Los Contratos de Arrendamiento son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
Contratacion directa: una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.
Estudio previo. X PDFIA i ) . ) .
andisi e soctor scondmico y e los oferentes. X PDFA El tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestion comenzaré a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcién de un Contrato de Arrendamiento y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. X PDF/A valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona
Ficha técnica. X PDF/A natural o juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria
Matriz de riesgos. X PDF/A de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de O 6n de
 Justificacion de Gontratacin directa. X PDFIA D yel Proceso de T Doc del Programa de Gestion Documental;y la transferencia primaria de los
ncta do ligencia de cierro dol proceso. M Papol e en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
de la informaci6n con base en las politicas intemas de la Empresa  los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X Papel
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X Papel En ol Archivo Central se deberd valcar que los documentos cuenten con 105 metadatos requeridos y 0s formatos establecidos en ef
Respuesta a Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién. X PDF/A y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Inform de evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas. X PDF/A Conservacion — SIC.
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel i ) ) "
o acministrativo do doclaracion de desiert. X Papel Finalizado el tiempo de retenci6n en el Archivo Central, se hara una seleccion cualitativa del 30% entre las unidades documentales que
cumplan con los siguientes criterios:
Contrato de arrendamiento. X Papel
Registro Presupuestal. X PDF/A 10% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales vigentes,
Garantia dnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A 10% de aquellos contratos que estén relacionados con bienes inmuebles que sean considerados como patrimonio cultural de la Nacién.
Acta de inicio. X Papel i )
Otrosi o modificacionss al contrato. X Papel Los serdn en el Archivo Central con fines de consuia, custodia y preservacion, implementando el
uso de tecnologias que permitan e regstro, la yla agil de la siguiendo los
Informes de supervision. X Papel en el Programa Especif ia, el Programa Especifico de Gestion de D 6 del Programa de
Acta de liquidacion. X Papel Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
- Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Minima cuantia:
Estudio previo. X PDFIA Teniendo en cuenta que las unidades . poseen valores de tipo histdrico que sustentan su
e - permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Empresa con las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A ) ° . )
de contratacion que se han dado a lo largo de su historia; una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se haré la
Estudio de mercado X PDF/A transferencia documental secundaria al Archivo Histerico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. X PDF/A el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestién Documental; y la
Ficha técnica X PDF/A delos en el Rep Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
Matriz de riesgos X PDF/A aplicando las politicas intemnas de la Empresay las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se debera garantizar
la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrénicos.
Invitacién pablica:
Observaciones a la Invitacién Publica X PDF/A Finalmente, se haré la eliminacién de las unidades no la 6n del soporte fisico
Respuesta Observacionss a a Invitacidn Piblica X PDFIA mediante la trturacidn o corte en iras , el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gesticn de Documentos Electrnicos de 03
Pt X PDFA en soporte do en cuenta el Proceso de Disposicin de Documentos y el Programa Especifico de Gestion
de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera
Acta de diligencia de cierre del proceso X Papel llevado a cabo dejand en el Acta de D aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas X PDF/A cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X PDF/A normatividad vigente que le aplique.
Respuestaa Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X PDF/A
i6 iitacién definitiva de las X PDF/A Soporte normativo
Acta de audiencia de adjudicacion. X PDFIA
Acto administrativo de declaracion de desierto X Papel Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Coniratacion de la
i : Administracion Pablica.
Comunicacion de aceptacion del contrato X Papel
Registro presupuestal X Papel Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la 6n con Recursos Publicos.
Acta de aprobacién de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel publica.
Informes de supervision. X Papel
Acta de liquidacién. X Papel Colombia, Presidencia de Ia Repiblica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto dnico reglamentario del
Hoja de vida de la Funcién Publica aprobada en el SIGEP debidamente diligenciada X PDF/A sector administrativo de planeacion nacional.
Copia de diploma o acta de grado X PDF/A
Certificacion de experiencia laboral X PDF/A
Copia de la tarjeta profesional X PDF/A




Certificado de antecedentes del organismo que vigila el ejercicio de la profesion X PDFIA
Copia de la cédula de ciudadania X PDF/A
Copia del registro Gnico tributario - RUT X PDFIA
Boletin de responsabilidad fiscal (Contralora) X PDF/A
Certificado de X PDF/A
Certificado de antecedentes judiciales (Policia Nacional) X PDF/A
Certificado de Registro de Medidas Correctivas X PDF/A
Registro y certificacion del REDAM X PDF/A
Certificado de afiliacion de seguridad social integral (Salud y pensién) X PDF/A
Certificacin bancaria X PDF/A
Exémenes de ingreso Pre-ocupacionales X PDF/A
Contrato X Papel
Certificado de afiliacion a la ARL X PDF/A
Certificado de registro presupuestal — X PDF/A
Acta de designacion de supervision X Papel
Registro de publicacion SECOP X PDF/A
Registro de publicacion en gestion trasparente X PDF/A
1510.17.4 Contratos de Comodato 19 Los Contrato de Comodato son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una
Contratacion directa, persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a a otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de
ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
Estudio previo. X PDF/A El tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Analisis del sector economico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Comodato o
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A préstamo de uso y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacin contractual con
Ficha técnica. X PDF/A una persona natural o juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la
Matriz de riesgos. X PDFIA transferencia primaria e los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de
 stitoanion de contratacion directa. X POFIA Organizacisn de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y Ia transferencia
primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresay los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X Papel Docurmental.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A En el Archivo Ceniral se deber valdar que los documentos cuenten con los metadalos requeridos y os formalos establecidos en e
Informe de evaluacion y habilitacien defintiva de las propuesas. X PDFIA y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
nctn do cudioncia de adjudicacion. M Papol Conservacién — SIC. Ademds, se haré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando
el uso de tecnologias que permitan el regisiro, la yla 4gil de la siguiendoos
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel en el Programa Especifico d fa, el Programa Especifico de Gestion de D del Programa de
Contrato de comodato. X Papel Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
Registro presupuestal. X PDF/A - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDFIA ) ) - ) ”
Acta de aprobacien de la garantia, X PDFIA Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccién anual
it oot M Papol identificada es baja, evidencian Ia relacién entre la Empresa con las personadas juridicas o naturales y as diferentes formas de
contratacion que se han dado o largo de su historia . Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Cenral se
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel haré la delos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacién total,
Informes de supervision. X Papel aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicien de Documentos del
Acta de liquidacion. X Papel Programa de Gestion D yla delos en el Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y Ia reproduccion a largo plazo de
los documentos electrénicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica.
Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio dea cual se introducen medidas para la eficienciay la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la con Recursos Pablicos
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
1510.17.5 Contratos de Compraventa I 19 Los Contratos de Compraventa son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
Licitacion: una persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.
Estudio previo. X PDF/A i ) . ) .
andisi e soctor scondmico y e los ferentes. X PDFA El iempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzard a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcién de un Contrato de Compraventa y valor
Certificado de disponibilidad presupuestal. x PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
Ficha técnica. X PDF/A juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
Matriz de riesgos. X PDF/A documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacion de Documentos y
[Aviso de convocatoria piblica. X PDFA el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos
royecto de pliego do condidiones. X PDFA elecirtnicos en el Sistema de Gestidn de Documentos Elecirénicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacion con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/IA
puestaa al pliego de X PDF/A En ol Archivo Central se deberd valcar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y 0s formatos establecidos en ef
Acto admi de apertura del p d X PDF/A y 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A Conservacion — SIC.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A i . )
Finalizado el tiempo de retenci6n en el Archivo Central, se hara una seleccion cualitativa del 50% de las unidades documentales que
puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A

umnian ron Ine sinnientas eriterine:




Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Ofertas.

Acta de diligencia de cierre el proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de compraventa.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacién directa.
Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de compraventa.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia.

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion pablica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Inf luacion y habilitacion definitiva de las
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacién de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa.

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a al pliego de

Acto admi de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

puesta a las al pliego de definitivo.

Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
| Acta de diligencia de cierre del proceso.

X X X X

X X X X

x

x

X X X X

x

X X X X

XX X X X X X X

x < X X X X X X X >

XX X X X X X X X X

X X X X

>

XX X X X X X X X

X X X X X

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel

PDF/A

20% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales vigentes

15% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales

15% de aquellos que estén relacionados con compra o venta de bienes que sean considerados como patrimonio cultural de la Nacién;
bienes y obras de arte tnicas en el pais

Los serén en el Archivo Central con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el
uso de tecnologias que permitan el egistr, a onyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los
en el Programa Especifi ia, el Programa Especifico de Gestion de D nicos del Programa de

Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
- Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.

Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico que sustentan su
permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del
tiempo, el cual surge del de sus funciones y operativas y misionales, convirtiéndose asi en

fuente para la construccion de la memoria institucional, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se hara la
transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en
el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestién Documental; y la

de los en el Rep: Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar
la conservacin de la documentacion en el soporte original y la reproduccion alargo plazo de los documentos electrénicos.

Finalmente, se hara la eliminacion de las unidades no la 6n del soporte fisico
mediante Ia rituracion o corle en tiras . el borrado permanente y sequro en el Sistema de Gesticn de Dooumentos Electrénicos de los

en soporte electro do en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion
de Documentos Electrénicos del Programa de Gestién Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera
llevado a cabo dejands enel Actade aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la
cual seré publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la
normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la 6n con Recursos Piblicos.

Colombia, Presidencia de la Repblica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto nico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.




Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDFIA
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDFIA
i6 iitacién definitiva de las X PDF/A
Acta de audiencia de subasta inversa. X Papel
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de compraventa. X Papel
Registro presupuestal. x PDF/A
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informe de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
X Papel
Menor cuantia
Estudio previo. X PDF/A
[ Analisis del sector economico y de los oferentes. x PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. x PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa al pliego de X PDF/A
Acto de apertura del p d 6 X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. x PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de compraventa. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacié X Papel
1510.17.6 Contratos de Concesién | 19 Los Contratos de Concesién son los documentos generados en el proceso de contratacion que celebran las entidades estatales con el
Licitacion: objeto de otorgar a una persona llamada concesionario, la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion, total o parcial, de un
senvicio publico, o la construccién, explotacion o conservacion de una obra o bien destinados al servicio o uso piblico, asi como aquellas
R actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la
Estudio previo. X PDF/A
. . vigilancia y control de la entidad contratante, a cambio de una remuneracin que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valoracion, o
Analisis del sector economico y de los oferentes. X PDF/A : . 1oce oo
! n la participacion que se le otorgue en la explotacion del bien, o en una suma periodica, tnica o porcentual y en general, en cualquier otra
Estudio de mercado. X PDF/A modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A El iempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Matriz de riesgos. X PDF/A
Aviso de convocatoria pablica. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Concesion y valor
Proyecto de piego de condiciones. X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacién de Documentos y
puestaa al pliego de X PDF/A ) ‘
s aat o spertra dol h X PDFA el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos
p electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Adendas. X PDF/A d 6ny 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
(Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A Conservacion - SIC. Ademas, se realizard la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
Ofertas. X PDF/A implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de iay el Programa ifico de Gestion de D 6
Acta de dil d del . X PDF/A P
c'a do cligencia dé ciee < proceso. del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF/A °
expediente hibrido.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A




Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de concesion.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacién directa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre el proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
i6 iltacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de concesion.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica
Matriz de riesgos
Invitacion pablica.
Observaciones a la invitacion publica
Respuesta Observaciones a la invitacion publica
Adendas
Acta de diligencia de cierre del proceso
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
puesta a de los oferentes sobre la evaluacion
Inf luacion y habilitacion definitiva de las
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacién de aceptacion del contrato
Registro presupuestal
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.
Acta de liquidacion.

Subasta Inversa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de

Acto de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre el proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.

X X X X

X X X X

x

x

x

X X X X

x

x

X X X X

x <

> X X X X X X X

>

XX X X X X X X X X

X X X X

>

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se hara Ia transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion
total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del
Programa de Gestion D yla delos 6nicos en el Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Corte Constitucional. Sentencia C-250 (06, junio, 1996). Contrato de Concesion

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional. Articulo 2.2.1.2.1.4.11.




Acta de audiencia de subasta inversa. X Papel
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de concesion. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia dnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informe de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Menor cuantia:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa al pliego de X PDF/A
Acto admi de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las al pliego de definitivo. X PDFIA
Adendas. X PDF/A
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDFIA
i6 iitacién definitiva de las X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
|Acto administrativo de adjudicacin. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de concesion X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
151047.7 Contratos de Consultoria I 19 Los Contratos de Consultoria son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales referidos
Concurso de méritos: a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas
o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Estudio previo. X PDF/A i ) ) ) §
[ andisis del secter sconéimico y de los oferentes. X PDFIA El iempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, Ia vigencia de la pdiiza o garantia.
Estudio de mercado. X PDFIA Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Consultorfa y valor
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
Ficha técnica. X PDF/A juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizard la transferencia primaria de los
Matriz de riesgos. X PDF/A documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental; y la transferencia primaria de los documentos
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
puestaa {ones al pliego de X PDF/A informacién con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
2::;0 g dmm:: :z:l:i::’de' P d X X ;;ﬁi En el Achivo Cenira se deberd valcar que los documentos cuenten con los metadalos requeridos y os formalos establecidos en e
- y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A Conservacion — SIC. Ademds, se haré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando
Resuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF/A el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 6n agil de la siguiendo los
Adendas. X PDF/A establecidos en el Programa Especifico de ia, el Programa Especifico de Gestion de D del Programa de
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
[Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF/A ) i
Observaciones de los oferentes sobre Ia evaluacion. X PDFA Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
. " baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Ia evaluacion. X PDF/A
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A retencion en el Archivo Central se haré la delos fisicos al Archivo Histérico Institucional
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla delos enel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel P Digital Confiable para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y as pautas brindadas
Contrato de consultoria. X Papel por el Archivo Central.
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia drica ylo de responsabilidad civl extracontractual. X PDFIA En el Archivo Histérico se debera garaniizar la conservacion de la documentacion en el soporte originaly Ia reproduccién a largo plazo de
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A los documentos electrénicos.
Acta de inicio. X Papel Soporte nomativo
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informe de interventoria. X Papel Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.
Acta de liquidacion. X Papel

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julo, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la con Recursos Piblicos.

Colombia, Presidencia de la Repblica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.




Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.

1510.17.8

Contratos de Corretaje

Licitacion:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria publica.

Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

puesta a iones al pliego de
Acto de apertura del p d
Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de corretaje.

Registro presupuestal.

Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacion directa:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de corretaje.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion piblica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto

Comunicacién de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

X X X X

X X X X

x

x

X X X X

x

XX X X X X X X X X X X X X XX XXX XXX

> X X X X X X X x <

XX X X X X X X X X

X X X X

Los Contratos de Corretaje son los documentos generados en el proceso de contratacion propiciado por un intermediario que relaciona a
dos personas para que hagan un negocio y, a cambio, recibe una contraprestacion que, generalmente, es un porcentaje del valor total del
Contrato.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdliza o garantia.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Corretaje y valor
legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
uridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Geslion se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacion de Documentos y
el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos
electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Cen(ral se debera validar que Ios documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademés, se haré la digitalizacién de los documentos con fines de consula, custodia y preservacion, implementando
el uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 6n 4gil de la siguiendo los

en el Programa Especifico d i, el Programa Especifico de Gestion de D del Programa de
Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
- Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por o anterior, una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central se hara la de los fisicos al Archivo Histérico Institucional
para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D la de los enel

yla
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de
los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 410 (27, marzo, 1971). Por el cual se expide el Cédigo de Comercio.




Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervisién. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Subasta Inversa:
Estudio previo. X PDF/A
Anaiisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa al pliego de X PDF/A
Acto admil de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puestaalas al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de subasta inversa. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracién de desierto. X Papel
Contrato de corretaje. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informe de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Menor cuantia:
Estudio previo. X PDF/A
Aniisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa al pliego de X PDF/A
Acto admi de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puestaalas al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
| Acto adminisrativo de declaracién de desierto. X Papel
Contrato de corretaje. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervisién. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.17.9 Contratos de Empréstito I 19 Los Coniratos de Empréstito son os documentos generados en el proceso de contratacion que se lleva a cabo mediante una emision,
Licitacion: 6n 0 colocacion de titulos de deuda publica, los créditos de proveedores y el otorgamiento de garantias para obligaciones de pago
a cargo de entidades estatales.
Estudio previo. X PDF/A i ) ) ) i
andisis e soctor scondmico y e los ferentes. X PDFA El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdliza o garantia.
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Empréstito y valor
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
Ficha técnica. X PDF/A juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
Matriz de riesgos. X PDF/A documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacién de Documentos y
[Aviso de convocatoria publica. X PDF/A el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestin Documental; y a transferencia primaria e los documentos
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A electranicos en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A informacin con base en las politicas internas de la Empresay los lineamientos establecidos en el Programa de Gesfion Documental.
puesta a al pliego de X PDF/A En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Acto de apertura del p d X PDF/A - p : )
y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Pliego de condiciones definitivo. X PDFIA Conservacion - SIC. Ademas. se hara la diaitalizacion de los documentos con fines de consulta. custodia v preservacion. implementando
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Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.
Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Ofertas.
Acta de diligencia de cierre del proceso.
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato de empréstito.
Registro presupuestal.
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.
Acta de liquidacion.

Contratacion directa:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.

[Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de empréstito.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion pablica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Inf i6 iltacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacién de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de condici

Acto de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

X X X X

X X X X

x

x

X X X X

x

x

X X X X

X X X X X X X X X X

> X X X X X X X

XX X X X X X X X X

X X X X

>

XX X X X X X X X

> X
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e uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los i

en el Programa Especifico d i, el Programa Especifico de Gestion de D 6nicos del Programa de
Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
- Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central se hara la de los fisicos al Archivo Histérico Institucional
para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla de los o enel

Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2681 (29, diciembre, 1993). Por el cual se reglamentan parcialmente las operaciones de
crédito publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimiladas y conexas y la contratacion directa de las mismas.




puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de subasta inversa. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de empréstito. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi 0 modificaciones al contrato. X Papel
Informe de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Menor cuantia:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puesta a al pliego de X PDF/A
Acto admi de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de empréstito. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.17.10 Contratos de Fiducia 19 Los Contratos de Fiducia son los documentos generados en el proceso de contratacion que celebren las entidades pablicas con las.
Licitacion: Sociedades Fiduciarias, sin transferencia de la propiedad.
o El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdliza o garantia.
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econdmico y de los oferentes. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Fiducia y valor legal,
Estudio de mercado. X PDF/A pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacién contractual con una persona natural o juridica.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos
Ficha técnica. X PDF/A fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los idos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso
Matriz de riesgos. X PDF/A de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos electrdnicos en el
Aviso do convosatoria piblica, X PDFA Sistema de Gestion de Documentos Elecrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacién con base en
las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A En ol Archivo Central s deberd valcar que los dooumentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en ef
puesta a al pliego de X PDF/A i y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Acto admi de apertura del p d X PDF/A Conservacién — SIC. Ademés, se haré la digitaizacién de los documentos con fines de consula, custodia y preservacion, implementando
piiego de condiciones definitvo. X PDF/A o uso de tocnologias que permitan e egistro, la recuporacion yfa cion égil de la 6n, siguiendolos l
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A en el Programa Especifi rafia, el Programa Especifico de Gestién de D . del Programa de
- Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
P alas al pliego de definitivo. X PDF/A - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Adendas. X PDF/A
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccién anual es
Ofertas. % PDF/A baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
Acta de diligencia de cierre del proceso. X PDF/A cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumpiido el tiempo de
nforme de evaluacion y habiltacion de s propuestas. X PDFA retencion en el Archivo Central se hara la delos fisicos al Archivo Histérico Institucional
para su conservacion total, aplicando los lineamientos defiidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A Disposicién de Documentos del Programa de Gestién D yla de los enel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A por el Archivo Central.
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel B ) ) - i ) ",
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel En el Archivo Histérico se deber garantizar la conservacion de Ia documentacion en el soporte original y Ia reproduccion a largo plazo de
) " ! los documentos electrénicos.
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de fiducia. X Papel Soporte normativo
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 410 (27, marzo, 1971). Por el cual se expide el Codigo de Comercio.
| Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
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Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacion directa:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre el proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de fiducia.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica
Matriz de riesgos
Invitacion piblica.
Observaciones a la invitacion publica
Respuesta Observaciones a la invitacion piiblica
Adendas
Acta de diligencia de cierre del proceso
i6 iitacion de las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato
Registro presupuestal
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.
Acta de liquidacion.

Subasta Inversa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a al pliego de

Acto administrativo de apertura del pr d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

p

Adendas.

[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
i6 iltacion definitiva de las

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de fiducia.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

| Acta de inicio.

alas al pliego de definitivo.

X X X X

x

x

X X X X

x

x

X X X X

X X X X

x < X X X X X X X

XX X XX X X X X X X X X X

x <

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X

Papel
Papel
Papel
Papel
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Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informe de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Menor cuantia:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puesta a al pliego de X PDF/A
Acto admi de apertura del p d 6 X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
puestaa delos oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de fiducia. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.47.11 Contratos de Fiducia Mercantil I 19 Los Contratos de Fiducia Mercantil son los documentos generados en el proceso de contratacion por el cual una persona llamada
Licitacion: fiduciante o fideicomitente, transfiere uno o mas bienes especificados a otra, llamada fiduciario, quien se obliga a administrarlos o
enajenarlos para cumplir una finalidad.
i:;':;'; zr;v:mr aconémico y dolos oferentos. i ;g;ﬁ: El tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Fiducia Mercantil y
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacién contractual con una persona
Ficha técnica. X PDF/A natural o juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria
Matriz de riesgos. X PDF/A de los documentos fisicos al Archivo Central, lemendo en cuentalos idos en el Proceso de Organizacién de
Aviso de convocatoria publica. X PDF/A D yel Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A documentos electrénicos en el Sistema de Gesuon de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A de la informacién con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
puesta a al pliego de X PDF/A
Acto de apertura del p d X PDF/A En ol Archivo Central s deberd valcar que los dooumentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en ef
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A i y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A Conservacién — SIC. Ademés, se haré la digitaizacién de los documentos con fines de consula, custodia y preservacion, implementando
puesta alas al pliego de definitivo. X PDF/A e uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los i
Adendas. X PDF/A idos en el Programa Especifico d fa, el Programa Especifico de Gestion de D 6nicos del Programa de
| Actas de manifestacion de interés para partiipar en ol proceso. X PDF/A Gestion Documentaly el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo el Sistema Integrado de Conservacién — SIC de Renting de Antioguia
Ofertas. X PDF/A - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X PDF/A ) - ) ”
nforme de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDFIA Estos documentos contienen valor secundario de tipo hist6rico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccién anual es
Obseaciones do los oforenies sobre Ia cvalacion. X PDFA baja y permiten conocer el vinculo coniractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
Respuosta a abservariones da los oferentes Sebre Ia evaluacicn, X POFA cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumpiido el tiempo de
? > retencion en el Archivo Central se hara la delos fisicos al Archivo Histérico Institucional
Informe de evaluacidn y habilitacién definitiva de las propuestas. X PDFIA para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel Disposicion de Documentos del Programa de Gestién D yla de los nicos en el
[Acto administrativo de adjudicacion. X Papel Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacién total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel o 6l Archivo Central.
Contrato de fiducia mercantil. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A los documentos electrénicos.
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel Soporte normativo
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 410 (27, marzo, 1971). Por el cual se expide el Codigo de Comercio.
Acta de liquidacion. X Papel
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Contratacion directa: Administracion Publica.
Estudio previo. X PDF/A
Analisis el sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Justificacion de contratacion directa. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre el proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X Papel
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
| Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
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Contrato de fiducia mercantil. X
Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

X X X X

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion pablica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion piblica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso X
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Inf ion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

X X X%

X X X X

Subasta Inversa:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.
Matriz de riesgos.
Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de condici
Acto admi de apertura del p d 6 X
Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
alas iones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso. X
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de fiducia mercantil.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informe de supervision.

Acta de liquidacion.

X X X X

X X X X

Menor cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.
Matriz de riesgos.
Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de condici
Acto de apertura del p d 6 X
Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.
Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.

X X X%

XX XX X X X X X X

X X X X

X X X%

XXX X X X X X X

X X X X X

X X X X

X X X

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X
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Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de fiducia mercantil. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia dnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.17.12 Contratos de Interventoria | 19 Los Contratos de Interventoria son los documentos generados en el proceso de contratacién de una persona natural o juridica para que
Concurso de méritos: controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en representacion de una entidad estatal el cumplimiento de una, varias o todas las
obligaciones derivadas de un contrato.
Estudio previo. X PDF/A i ) ) ) §
[ andisis el secter scanéimico y de los oferentes. X PDFIA El iempo de retenci6n en el Archivo de Gestion comenzard a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Interventoria y valor
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
Ficha técnica. X PDF/A juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
Matriz de riesgos. X PDFIA documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacion de Documentos y
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
puestaa {ones al liego de X PDF/A informacin con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gesfion Documental.
Acto de apertura del p d X Papel En el Archivo Ceniral se deberd valcar que los documentos cuenten con los metadalos requeridos y os formalos establecidos en e
Pliego da condicianes definitivo. X PDF/A de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDFIA Conservacion - SIC.
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo X PDF/A
Adendas. X PDF/A Finalizado el tiempo de retenci6n en el Archivo Central, se hara una seleccion cualitativa del 50% de las unidades documentales que
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A cumplan con los siguientes criterios:
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacién y habilacion de las propuestas. x PDF/A 15% do aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salaros minimos legales vigentes
Obsenaciones delos derenos scbrela evaluacin. X POF/A 20% 4o aquelosconirtoson oo o ey initndo naguerades durrte P—
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Ia evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A Los seran en el Archivo Central con fines de consulta, custodia y preservacién, implementando el
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel uso de tecnologias que permitan el reglstro la yla 4gil de la siguiendo los
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel en el Programa Especifi ia, el Programa Especifico de Gestion de D 6nicos del Programa de
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
Contrato de interventoria. X Papel - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Registro presupuestal. X PDF/A )
Garantia drica ylo de responsabilidad civl extracontractual. X PDFIA Teniendo en cuenta que las unidades e poseen valores de fpo histérico que sustentan su
. " permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Empresa con las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A ) ) . ;
de contratacion que se han dado a lo largo de su historia; una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se haré la
Acta de inicio. X Papel transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del Programa de Gestién Documental; y la
Informe de interventoria. X Papel delos en el Rep Digital Confiable Institucional para su conservacion tofal,
Acta de liquidacion. X Papel aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se deberd garantizar
Ia conservacién de la documentacion en el soporte original y la reproduccin a largo plazo de los documentos electrénicos
Finalmente, se haré la eliminacién de las unidades no la 6n del soporte fisico
mediante la tiuracién o corte en tras y el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestidn de Documentos Elecrénicos de los
en soporte teniendo en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos y el Programa Especifico de Gestion
de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental de Renting de Anfioquia - Rentan EICE. Este procedimiento seré
llevado a cabo dejand enel Actade aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la
cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 0 la
normatividad vigente que le aplique.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.
Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, juli, 2007). Por medio dea cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la con Recursos Publicos
Colombia, Presidencia de la Repblica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién
publica.
Colombia, Presidencia de la Repblica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto nico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
1510.17.13 Contratos de Mandato I 19 Los Contratos de Mandato son los documentos generados en el proceso de contratacion por el cual una persona confia la gestion de uno
Licitacion: o més negocios a otra, que se hace cargo de ellos por cuenta y riesgo e la primera.
Estudio previo. X PDE/A El iempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzard a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
[Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X POFIA Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Mandato y valor
Estudio de mercado. X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los
Ficha técnica. X PDF/A fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacion de Documentos y
Matriz de riesgos. X PDFIA el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y a transferencia primaria e los documentos
Aviso de convocatoria publica. X PDF/A electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la
Proyecto de piiego de condiciones. X PDF/A informacion con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
En ol Archivo Central se deberd valcar que los documentos cuenten con 105 metadatos requeridos y 10s formatos establecidos en ef
puestaa al pliego de X PDF/A
) y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
[Acto de apertura del p d X PDF/A Conservacién — SIC. Ademés, se har a digtaizacién de los documentos con fines de consuta, cuslodia y preservacion, implementando
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A ol uso de tecnologias que permitan ol registo, a yla 6n 4gil de la siguiendolos
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A en e Programa Espec fa, of Programa Espeffico de Gestion de D del Programa de
puestaalas al pliego de definitivo. X PDF/A Gestién Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion ~ SIC de Renting de Antioquia
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Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de mandato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacion directa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
i6 iltacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracién de desierto.

Contrato de mandato.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion pablica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica

Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Inf luacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacién de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa:

Estudio previo.

Analisis del sector econdmico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de

Acto de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.

X X X X

X X X X

x

x

x

X X X X

x

x

X X X X

X X X X X X X X

> X X X X X X X x <

XX X X X X X X X X

X X X X

>

XX X X X X X X X

X X X X

17 de

- Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central se hara la de los fisicos al Archivo Histérico Institucional
para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D la de los o enel

y
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de
los documentos electrénicos.

Soporte normativo

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1514 (4, agosto, 1998). Por el cual se reglamenta parcialmente el Estatuto Tributario y se
dictan otras disposiciones.




| Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de subasta inversa. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de mandato. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informe de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Menor cuantia:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puesta a al pliego de X PDF/A
Acto admi de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las al pliego de definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de mandato. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.17.14 Contratos de Obra [ 19 Los Contratos de Obra son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales para la
Licitacion: construcci6n, mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.
Estudio previo. X PDFIA El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdliza o garantia.
(Andlisis del sector ecandmico y de los oferentss. X PDF/A Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Obra y valor legal,
Estudio de mercado. X PDF/A pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o juridica.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se realizard la transferencia primaria de los documentos
Ficha técnica. X PDF/A fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso
Matriz de riesgos. X PDF/A de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos electrénicos en el
Aviso de convocatoria publica. X PDF/A Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacién con base en
Proyecto de pliego de condiciones. % PDF/A las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
) - En ol Archivo Central s deberd valcar que los dooumentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en ef
puesta a al pliego de X PDF/A
y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Acto de apertura del p d X Papel Conservacion - SIC.
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara una seleccion cualitativa del 50% de las unidades documentales que
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A cumplan con los siguientes criterios:
Adendas. X PDF/A
|Actas de manifestacién de interés para participar en ef proceso. % PDF/A 15% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales vigentes
Ofertas. X PDF/A 15% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales ) ) -
Acta de diigencia de ciere del proceso. X POF/A 20% de aquellos contratos relacionados con obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de interés cultural y
\fonme do evelaacién y habiltacidn de las propuestas. X PDFIA es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histrico, pues describen las caracteristicas el bien inmueble en
€ © aspecos estéticos, simbdicos, y para una obras en bienes inmuebles que posean
(Observacianes da los ofersnies sabre la evaluacicn. X PDF/A y para una idad y obras de i vial, energética, entre otros, que posean
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A por parte de las organi: cientificas.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel Los i serén di en el Archivo Central con fines de consula, custodia y preservacién, implementando el
|Acto administrativo de adjudicacion. X Papel uso de tecnologias que permitan el registro, la yla 4gil de lai siguiendo los
Acto administrativo de declaracién de desierto. X Papel establecidos en el Programa Especifico de fa, el Programa E: de Gestion de D 6nicos del Programa de
Contrato de obra. X Papel Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
- Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia inica y/o de responsabilidad civl exracontractual. X PDF/A Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico que sustentan su
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A permanencia en el tiempo, ya que evidencian la relacion entre la Empresa con las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas
Acta de inicio. X Papel de contratacion que se han dado a lo largo de su historia; una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se hara la
Otro si o modificaciones al contrato. X Papel transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en
Cronograma estimado de obra. X Papel el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicin de Documentos del Programa de Gestién Documental; y la
Informes de interventoria X Papel delos en el Rep Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
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Acta de inicio de obra.
[Acta de recibo final de la obra.
Orden de pago.

Acta de liquidacion.

Contratacién directa.

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.
Matriz de riesgos.
Justificacion de contratacion directa.
Acta de diligencia de cierre el proceso.
i6 iitacion de las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato de obra.
Registro presupuestal.
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Cronograma estimado de obra.
Informes de interventoria
Acta de inicio de obra.
Acta de recibo final de la obra.
Orden de pago.
Acta de liquidacion.

Minima cuantia.

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion piblica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion piiblica

Adendas
Acta de diligencia de cierre del proceso
Informe de evaluacion y habiltacién de las

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Cronograma estimado de obra.

Informes de interventoria

Acta de inicio de obra.

Acta de recibo final de la obra.

Orden de pago.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a al pliego de

Acto administrativo de apertura del pr d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

p

Adendas.

[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
i6 iltacion definitiva de las

| Acta de audiencia de subasta inversa.

alas al pliego de definitivo.

X X X X

X X X X

XX X X X X X

x

XX X X X X X X

X X X X X X

X X X X

>

XX X XX X X X X X X X X X

x <

X X X X X X X X

X X X X X

X X X X

Papel
Papel
Papel
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
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aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Gentral. £n el Archivo Historico se debera garantizar
la conservacion de la documentacién en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.

Finalmente, se hara la eliminacion de las unidades no la 6n del soporte fisico y el
borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de D 6nicos de los en soporte electronico, teniendo
en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web de la
Empresa, de acuerdo con o establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la 6n con Recursos Piblicos.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto nico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.




Acto administrativo de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de obra.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Cronograma estimado de obra.

Informes de interventoria

Acta de inicio de obra.

Acta de recibo final de la obra.

Orden de pago.

Acta de liquidacion.

Menor cuantia:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de condici

Acto de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.

Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Acta de diligencia de cierre el proceso.
i6 itacion de las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de adjudicacion.
[Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.
Registro presupuestal.
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Cronograma estimado de obra.
Informes de interventoria
Acta de inicio de obra.
Acta de recibo final de la obra.
Orden de pago.
Acta de liquidacion.

Concurso de méritos

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica
Matriz de riesgos
Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a al pliego de
Acto administrativo de apertura del pr d
Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
puesta a las al pliego de definitivo
Adendas
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso
Informe de ony 6n de las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de adjudicacion
Acto administrativo de declaracion de desierto
Contrato de obra.
Registro presupuestal
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato
Cronograma estimado de obra.
Informe de interventoria.
Acta de inicio de obra.
Acta de recibo final de la obra.
Orden de pago.

X X X X

XX X X X X X X

X X X X

XX X X X X X X

X X X X

X X

X X X X

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X

>

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X

x <

Papel
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| Acta de liquidacion. X Papel
1510.17.15 Contratos de Prestacion de Servicios 19 Los Contratos de Prestacion de Servicios son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las enudades
Licitacion: estatales con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar con la admin o de
una entidad publica.
Estudio previo. X PDF/A El tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Analisis del sector economico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Prestacion de
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A Servicios y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una
Ficha técnica, X PDF/A persona natural o juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia
Matriz de riesgos. X PDFIA primaria de los documentos fisicos al Archlvo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de
viss o comvommtora piblca X ot D yel Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y Ia transferencia primaria de los
documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A de la informacion con base en las politicas internas de la Empresay los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa al pliego de X PDF/A En el Archivo Ceniral se deber valdar que los documentos cuenten con los metadalos requeridos y os formalos establecidos en o
Acto admi de apertura del p d X PDF/A if y ion de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A (Conservacion — SIC.
(Observaciones al pliega de condiciones definitivo. X PDF/A Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara una seleccion cualitativa del 5% de las unidades documentales que
p alas al pliego de definitivo. X PDF/A cumplan con los siguientes criterios:
Adendas. X PDF/A
|Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A 2% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales vigentes
Ofertas. X PDF/A 2% de aquellos de los que se deriven procesos judiciales
Acta de diigencia de ciere del proceso. X PDFIA 1% de aquelios celebrados con personas naturales profesionales, que hayan pasado a vincularse como personal de carrera administrativa,
- - pre temporal o provisional de la entidad
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDFIA
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A Los i serdn di en el Archivo Central con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Ia evaluacion. X PDF/A uso de tecnologias que permitan el registro, la ionyla ion agil de lai ion, siguiendo los
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A establecidos en el Programa Especifico de el Programa Especifico de Gestion de D 6nicos del Programa de
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién — SIC de Renting de Antioquia
[Acto administrativo de adjudicacion. X Papel - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
[Acto adminisirativo de declaracion de desierto. X Papel Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico que sustentan su
Contrato de prestacion de servicios. X Papel en el tiempo, ya que evidencian la relacién entre la Empresa con las personadas juridicas o naturales y las diferentes formas
Registro presupuestal. X PDF/A de contratacion que se han dado a lo largo de su historia; una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se haré la
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la
Acta de nicio. X Papel undaria de los en el Rep Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
Otrost o mostficaciones al contrato. X Papel aplicando las poliicas interas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se deberd garantizar
la conservacién de la documentacién en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los documentos electrénicos.
Informes de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel Finalmente, se haréi la eliminacién de las unidades no i la del soporte fisico y el
borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de D 6nicos de los en soporte electronico, teniendo
Contratacién directa: en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electrénicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de
e ctudio provio X POFIA Eliminacién Documental aprobada por el Comité Insttucional de Gestién y Desempeio, a cual sera publicada en Ia pagina web de la
Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
Analisis del sector economico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A Soporte normativo
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 57 (1887). Codigo Civil.
mjz‘;ﬁcii;?j:s(_)‘m“amm et i :Bz: Colombia, Congreso de la Repblica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Pablica.
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X Papel Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de Ia cual se introducen medidas para la eficiencia y la
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X Papel transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la ion con Recursos Pablicos
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Ia evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacien defintiva de las propuestas. X PDFIA Colombia, Presidencia de Ia Repiblica. Decreto 1510 (17, juo, 2013). Por el cual se regiamenta el sistema de compras y contratacion
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel pablica.
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio el cual se expide el decreto tnico reglamentario del
Contrato de prestacion de servicios. X Papel sector administrativo de planeacion nacional.
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDFIA
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
| Acta de liquidacion. X Papel
Minima cuantia:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDFIA
Ficha técnica X PDF/A
Matriz de riesgos X PDF/A
Invitacién piblica. X PDF/A
Observaciones ala invitacion publica X PDF/A
Respuesta Observaciones a la invitacion publica X PDF/A
Adendas X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X PDF/A
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
|Acto administrativo de declaracion de desierto X Papel
Comunicaci6n de aceptacion del contrato X Papel
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Registro presupuestal X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Subasta Inversa:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puesta a iones al pliego de X PDF/A
Acto de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre el proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de subasta inversa. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de prestacion de servicios. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informe de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Menor cuantia:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puesta a iones al pliego de condici X PDF/A
Acto de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre el proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato de prestacion de servicios. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.17.16 Contratos de Seguros [ 19 Los Contratos de Seguros son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una
Licitacién: persona natural o juridica en el que se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion
Estudio previo. X PDF/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
[Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. X POFIA Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Seguros y valor legal,
Estudio de mercado. x PDFIA pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o juridica.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los documentos.
Ficha técnica. X PDF/A fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso
Matriz de riesgos. X PDF/A de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los documentos electrénicos en el
| Aviso de convocatoria publica. X PDF/A Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en
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Projectsde pliego de candiiones. X PDF/A las politicas intenas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental.
o al proyecto de pliego de X PDF/A
En el Achivo Ceniral se deberd valcar que los documentos cuenten con los metadalos requeridos y os formalos establecidos en e
puestaa al pliego de X PDF/A :
Ponige o apenura do < M el y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
p Conservacion — SIC. Ademés, se haré la digitalizacién de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacin, implementando
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n &gl de la 6n, siguiendo los
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A en ol Programa Especifico d fa, 6l Programa Especifico de Gestion de D énicos del Programa de
Adendas. X PDF/A Gestién Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion ~ SIC de Renting de Antioquia
Acta de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Acta de diligencia de cierre del proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habiltacion de las propuestas. X POF/A Estos documentos contienen valor secundario de tpo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
Obsenvaciones de 105 oferentes sobre evaluacion. X PDF/A baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través el tiempo, el cual surge del
: - cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre fa evaluacion. X PDF/A i . : A
retencion en el Archivo Central se haré la delos fisicos al Archivo Histérico Institucional
informe de evaluacién y habilitacién definitva de las propuestas. x PDF/A para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla delos 6 enel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel Digital Confiable para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresay las pautas brindadas
Contrato de seguros. X Papel or el Archivo Central.
Poliza. X PDF/A
| Acta de aprobacién de poliza. X PDF/A En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion alargo plazo de
Acta de nicio. X Papel los documentos electrdnicos.
Otrosi o moxificaciones a contrao. X Papel Soporte normatio
Informes de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.
Menor cuantia: Colombia, Congreso de la Repubiica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de Ia
Administracion Publica.
Estudio previo. X PDF/A
Anisis del sector scondrmico y de los oferentes. X PDFIA Colombia, Congreso de Ia Reptibiica. Ley 1150 (16, julic, 2007). Por medio de la cual se infroducen medidas para a eficiencia y Ia
Eotudio do mercado X PDF/A transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras generales sobre la con Recursos Publicos
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A Colombia, Presidencia de la Repablica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
Ficha técnica X PDF/A ibiica.
Matriz de riesgos X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tinico reglamentario del
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A sector administrativo de planeacién nacional.
puestaa iones al pliego de condici X PDF/A
Acto de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo X PDF/A
puestaalas iones al pliego de condiciones definitivo X PDF/A
Adendas X PDF/A
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso X Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X PDF/A
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion X Papel
[Acto adminisirativo de declaracién de desierto X Papel
Contrato de seguros. X Papel
Registro presupuestal X PDF/A
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil exiracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de a garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato X Papel
Informes de supervisién. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
15101717 Contratos de I 19 Los Contratos de Suministro son los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con
Licitacion: personas naturales o uridicas en el cual una parte se obiiga, a cambio de una conlraprestacidn, a cumpli en favor de ofra, en forma
periodicas de cosas o servicios.
i:;':;'; ‘;:I";ce"mf aconémico y dolos oferentos. i ;g;ﬁ: El iempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de Suministros y valor
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacion contractual con una persona natural o
Ficha técnica. X PDF/A juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencicn en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de os
Matriz de riesgos. X PDF/A documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de Organizacién de Documentos y
[Aviso de convocatoria pablica. X PDF/A el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y a transferencia primaria de los documentos
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A electranicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDFA informacin con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
puestaa al pliego de X PDFIA En el Archivo Ceniral se deberd validar quo los documentos cuenten con los metadatos requerics y 1o formalos esablecidos en o
Acto de apertura del pr d X PDF/A y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A Conservacion — SIC.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puestaalas ones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré una seleccion cualitativa del 30% entre las unidades documentales que
Adendas. X PDF/A cumplan con los siguientes criterios:
Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Ofertas. X PDFIA 10% de aquelos contratos que hayan representado na mayor cuzntia, s decir, de 150 salarios minimos legales vigentes
Acta de diigencia de cierre del proceso. X POF/A 10% de aquelos contralos de los que se deriven procesos judiciales ) )
nforme do ovaluacion y habitouén do s propuestas. X FOFA 10% de aquelos contratos que esten relacionados con el suministro de bienes que sean considerados o adquiridos para la intervencion
del patrimonio de la Nacién, bienes tnicos en el pais.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A Los i seran di en el Archivo Central con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A uso do tecndlogias que permian o egiir, la yia &gil de la i siguiendo los
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel en el Programa Espectfi fa, el Programa E de Gestion de D énicos del Programa de
[Acto administrativo de adjudicacién. X Papel Gestion Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo el Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia
| Acto administrativo de dedlaracién de desierto. X Papel - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Contrato de suministros. X Papel ) .
Registio presupuesta M DA Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico que sustentan su
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Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacién directa.

Estudio previo.
|Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacion de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre el proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de suministros.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica
Matriz de riesgos
Invitacion piblica.
Observaciones a la invitacion publica
Respuesta Observaciones a la invitacion piiblica
Adendas
Acta de diligencia de cierre del proceso
i6 iitacion de las
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato
Registro presupuestal
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.
Acta de liquidacion.

Subasta Inversa.

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a al pliego de

Acto admi de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

p

Adendas.

[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
i6 iltacion definitiva de las

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato de suministros.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

| Acta de aprobacion de la garantia.

alas al pliego de definitivo.

X X X X

x

x

X X X X

x

x

X X X X

X X X X

x < X X X X X X X

XX X XX X X X X X X X X X

x <

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X

PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel
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de contratacion que se han dado a lo largo de su historia; una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se hara la
transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en
el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicin de Documentos del Programa de Gestién Documental; y la
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de los en el Rep: Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Histdrico se debera garantizar
la conservacin de la documentacion en el soporte original y la reproduccion alargo plazo de los documentos electrénicos.

Finalmente, se hara la eliminacion de las unidades no la 6n del soporte fisico y el
borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de D 6nicos de los en soporte electronico, teniendo
en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de
Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la
Empresa, de acuerdo con o establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 57 (1887). Cédigo Civil.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la 6n con Recursos Piblicos.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.




Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. x Papel
Informe de supervision. X Papel
[Acta de liquidacion. x Papel
Menor cuantia
Estudio previo. x PDF/A
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certficado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa jones al pliego de condici X PDF/A
Acto de apertura del proceso d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. x PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. x Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. x PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacién. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A
[Acta de audiencia de adjudicacion. x Papel
Acto administrativo de adjudicacién. X Papel
[Acto administrativo de declaracion de desierto. x Papel
Conirato de suministros. X Papel
Registro presupuestal. x PDF/A
Garantia tnica ylo de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. x Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacién. X Papel
1510.17.18 Contratos | 19 Los Contratos. son los que evidencian el de de servicios que implican una
Licitacion: 6n econdmica y la én de entre dos o més entidades publicas gubernamentales, rigiéndose
por el Estatuto General de Contratacion Publica.
Estudio previo. X PDF/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdliza o garantia.
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo que soporta la 6n de un Contrato y
Certficado de disponibilidad presupuestal. x PDF/A valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente aa relacion contractual con una persona
Ficha téonica, X PDF/A natural o juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria
Matriz de riesgos. X PDFIA de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los . en el Proceso de O 6n de
v d somsestora pibica. X oA D yel Proceso de T Doa del Programa de Gestién Dooumental  la transferencia primaria de s
documentos electrénicos en el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puestaa jones al pliego de condici X PDF/A En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Acto de apertura del proceso d X PDF/A o ony én de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A Conservacion - SIC.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara una seleccion cualitativa del 30% entre las unidades documentales que
P alas fones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A cumplan con los siguientes criterios:
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. x PDF/A 10% de aquellos contratos que hayan representado una mayor cuantia, es decir, de 150 salarios minimos legales vigentes
Ofertas. X PDF/A 10% de aquellos contratos de los que se deriven procesos judiciales
| Acta de diigencia de cierre del proceso. X PDFIA 10% aquellos contratos realizados con entidades pblicas internacionales
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X PDF/A Los serén en el Archivo Central con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n agil de la 6n, siguiendo los
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A en el Programa Especifico d ia, el Programa Especifico de Gestion de D énicos del Programa de
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. x PDF/A Gestion Documental y el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién — SIC de Renting de Antioquia
|Acta de audiencia de adjudicacién. X Papel - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente hibrido.
Acto administrativo de adjudicacién. x Papel )
o it o dooranstn e desioto x Pape Teniendo en cuenta que las unidades : poseen valores de tpo histerico que sustentan su
permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con entidades publicas a través del tiempo, el
Contrato interadministrativo. X Papel cual surge del cumplimiento de sus funciones y operativas y : una vez cumplido el tiempo de
Registro presupuestal. X PDF/A retencion en el Archivo Central se hard la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. x PDF/A otal, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales el Proceso de Disposicion de Documentos del
| Acta de aprobacién de la garantia. X PDF/A Programa de Gestion D yia de los énicos en el Rep Digital Confiable
Acta do inico. X Papel Institucional para su conservacién toal, aplicando las policas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por ef Archivo Central. En el
i o aciones al contrato, X Pape Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacin de la documentacicn en el soporte original yfa reproduceién a largo plazo de los
Informes de supervision. X Papel
[Acta de liquidacion. x Papel Finalmente, se haré la eliminacion de las unidades no a én del soporte fisico y el
borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de D énicos de los en soporte electronico, teniendo
Contratacién directa: en cuenta el Proceso de Disposicién de Documentos y el Programa Especifico de Gestién de Documentos Electronicos del Programa de
Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento seré llevado a cabo dejando constancia en el Acta de
atudio previo X POFA Eliminacién Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, a cual seré publicada en a pégina web de la
g Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A Soporte normativo
Certficado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha téonica, X PDF/A Colombia, Congreso de Ia Republica. Ley 57 (1887). Codigo Civil
mjz':l'lecizr;:sjz‘mmmm drecta ;: zg;ﬁi Colombia, Congreso de la Repbiica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacien de fa
- Administracion Publica.
| Acta de diligencia de cierre del proceso. x Papel
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Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato interadministrativo.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion piblica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion piiblica

Adendas
Acta de diligencia de cierre del proceso
Informe de evaluacion y habiltacién de las

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa:

Estudio previo.

Analisis del sector econémico y de los oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a al pliego de

Acto admi de apertura del p d

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

puesta a las al pliego de definitivo.

Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato interadministrativo.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.
Informe de supervision.
Acta de liquidacion.

Menor cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

X X X X

X X X X

X X X X

X X X X

x

XX X X X X X X X X X X X X

x

XX X X X X X X X

X X X X X

X X X X

x

X X X X X X

Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
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Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras generales sobre la ion con Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.




Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puesta a iones al pliego de X PDF/A
Acto de apertura del p d X Papel
Pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo. X PDF/A
Adendas. X PDF/A
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre el proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X PDF/A
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato interadministrativo. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacion. X Papel
1510.17.19 Contratos Joint Venture 19 Los Contratos de Joint Venture son los documentos que evidencian el proceso de contratacion, por el cual dos o mas personas naturales
Licitacion: o juridicas se asocian para desarrollar un proyecto o empresa especifica, buscando obtener una utilidad comun, combinando sus bienes,
capital, habilidad, esfuerzo y conocimientos, sin que ello signifique la constitucién de una sociedad.
Estudio previo. X PDF/A El tiempo de retenci6n en el Archivo de Gestin comenzara a contar una vez haya finalizado el contrato, la vigencia de la pdiiza o garantia.
Analisis del sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Contrato de de Joint Venture y
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la relacién contractual con una persona
Ficha técnica. % PDF/A natural o juridica. En este senido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizard la ransferencia primaria
Matriz de riesgos. X PDF/A de los documentos fisicos al Archivo Central, (emendo en cuenta los en el Proceso de O de
viso do commentora piblca. X POFA D y el Proceso de T del Programa de Gestion Documental; y la ransferencia primaria de los
documentos electrénicos en el Sistema de Gesuon de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
Proyecto de pliego de condiciones. X PDF/A de la informacion con base en las politicas internas de la Empresay los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X PDF/A
puesta a al pliego de X PDF/A
Acto admi de apertura del p d X PDF/A En ol Archivo Central s deberd valcar que los dooumentos cuenten con los metadatos requeridos y os formatos establecidos en ef
piiego de ondiciones defiitvo. X PDF/A y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Obsenvacionss al pliego de condiciones defnto. X PDFA Conservacién — SIC. Ademés, se realizaré Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el regisiro, la yla 4gil de la siguiendo los
P alas al pliego de definitivo. X PDF/A en el Programa Especifico de iay el Programa E: de Gestion de D
Adendas. X PDF/A del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. X PDF/A expediente hibrido.
Ofertas. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre del proceso. X PDF/A Estos documentos conlienen valor secundario de tipo hist6rico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccién anual es
nforme de evaluacion y habiltacion de s propuestas. X PDFA baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A retencion en el Archivo Central, se har la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. X PDF/A Programa de Gestion D yla delos en el Repositorio Digital Confiable
[Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.
iz:g :g::::::::x :: :’;::::To':”de dosiorto i :g: En el Archivo Histerco se deberd garantizar Ia conservacin de los documentos en el soporte original y 1a reproduccion a largo plazo de o
documentos electronicos.
Contrato Joint Venture. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A Soporte normativo
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
[Acta de aprobacién de la garantia. % PDF/A Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 410 (27, marzo, 1971). Por el cual se expide el Cédigo de Comercio.
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. X Papel
Informes de supervision. X Papel
Acta de liquidacion. X Papel
Contratacién directa:
Estudio previo. X PDF/A
Analisis el sector econémico y de los oferentes. X PDF/A
Estudio de mercado. X PDF/A
Certificado de disponibilidad presupuestal. X PDF/A
Ficha técnica. X PDF/A
Matriz de riesgos. X PDF/A
Justificacion de contratacion directa. X PDF/A
Acta de diligencia de cierre el proceso. X Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X Papel
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X Papel
puesta a iones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacin definitiva de las propuestas. X PDF/A
Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de declaracion de desierto. X Papel
Contrato Joint Venture. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
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Otrosi o modificaciones al contrato. X
Informes de supervision. X
Acta de liquidacion. X

Minima cuantia:

Estudio previo.
|Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion pablica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso X
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
Inf luacion y habilitacion definitiva de las

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto X
Comunicacién de aceptacion del contrato X
Registro presupuestal

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

x

X X X X

Subasta Inversa:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.
Matriz de riesgos.
Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de
Acto de apertura del p d 6 X
Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.
Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.
Acta de audiencia de subasta inversa.
Acto administrativo de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto.

X X X X

Contrato Joint Venture.

Registro presupuestal.

Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informe de supervision.

Acta de liquidacion.

X X X X

Menor cuantia:

Estudio previo.
Analisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.
Matriz de riesgos.
Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
puesta a iones al pliego de condici
Acto de apertura del p d 6 X
Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
puesta a las iones al pliego de condiciones definitivo.
Adendas.
[Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
Acta de diligencia de cierre el proceso. X
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

XX X X X X X X X X

X X X X

x X

X X X X X X X X X

X X X X X

X X X X

>

X X X X X X X X X

X X X X X

x

Papel
Papel
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel
Papel
Papel
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel

PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
PDF/A
Papel

PDF/A
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Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X PDF/A
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. x PDF/A
[Acta de audiencia de adjudicacion. X Papel
Acto administrativo de adjudicacién. x Papel
Acto adminisirativo de declaracién de desierto. x Papel
Conirato Joint Venture. X Papel
Registro presupuestal. X PDF/A
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X PDF/A
Acta de aprobacion de la garantia. X PDF/A
Acta de inicio. X Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. x Papel
Informes de supervision. X Papel
Actas de liquidacién. X Papel
1510.18 [CONVENIOS

1510.18.1 Convenios de C I 19 Los Convenios de C 6 son mediante [os cuales se suscriben convenios con enfidades publicas de

Estudios previos. X FOFA diferentes territorios internacionales.
Solicitud elaboracin del convenio. x PDF/A 1 tempo de retencion en el Archivo de Gesti s acont haya finaizado ol . delapdi i
Cortfiondos ds Disponiildad Presupuestal, x oFA iempo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio, la vigencia de la péliza o garantia.
Minuta de convenio. X Papel Esta agrupacién documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Convenio de Cooperacion
Hoia de vida de la Funcion Publica para personas naturales o personas juridicas. X PDF/A Internacional y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a las condiciones establecidas
Registro presupuestal. x PDF/A en los convenios para la administracion de fondos especiales. En este sentido, una vez cumplido el fiempo de retencion en el Archivo de
|Acto administrativo de establecimiento del convenio. X Papel Gestion se reaizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta [os ineamientos
Acta de iniciacion del convenio. X Pepel deD y ¢l Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gesticn
D yla primaria de los en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
Informe de actividades del convenio. X Papel | SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas intemas de la Empresa y los lineamientos
Actas de finalizacion del convenio. X Papel establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. X Papel
Acta de liquidacion del convenio. X Papel En el Archivo Ceniral se deberd validar que s documentos cuenten con los mefadatos requeridos y o formatas eiablecidos en o
y de Formatos del Plan de Preservacién Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacién — SIC. Ademés, se realizara la digializacion e Ios documentos con fines de conslta, custodiay preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la yia 6n gil dela siguiendo os
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de fa y el Programa Especifico de Gestién de D
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
hibrido.
Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccién anual es
baja y evidencian la relacion entre la Empresa con Entidades Internacionales y las diferentes formas de contratacion que se han dado a lo
largo de su historia. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré Ia transferencia documental
al Archivo Histérico para su conservacién total, aplicando los ineamientos definidos en el Proceso de
Transferencias Dooumentales y el Proceso de Disposician de Documentos del Programa de Gestién Documentai; y la transferencia
de los enel Digital Confiable Insfitucional para su conservacién total, aplicando las
politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacién de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Repbiica. Ley 1150 (16, julo, 2007). Por medio de a cual se introducen medidas para la eficiencia y Ia
ransparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan olras generales sobre la con Recursos Publicos:
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto nico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.

1510.18.2 Convenios de C i6n Nacional 19 Los Convenios de Cooperacion Nacional son documentos mediante Ios cuales se suscriben convenios de participacion voluntaria y
Estudios previos. X FOFIA temporal en un acuerdo de mutua colaboracion entre entidades publicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que
Solicitud elaboracion del convenio. X PDF/A beneficia a las partes mutuamente.

Certficados de Di X PDF/A - . " . ) - ) ’

empo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio, la vigencia de la péliza o garantia.

Minuta de convenio. X Papel

Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o personas juridicas. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcion de un Convenio de Cooperacién

Registro presupuestal. X PDF/A Nacional y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a las condiciones establecidas en

[ Acto administrativo de establecimiento del convenio. X Papel los convenios para la colaboracion entre entidades pblicas del territorio nacional. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de

Acta de iniciacion del convenio. X Papel retencion en el Archivo de Gestion se realizar la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta
- ) los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa

[nforme de actividades del convenio. X Papel de Gestion D yla ia primaria de los énicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos

Actas de finalizacion del convenio. X Papel de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los

Solicitud de adicién o prérroga del convenio. X Papel lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Acta de liquidacion del convenio. X Papel
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En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el




y de Formatos del Flan de Preservacion igital a largo 1azo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de iay el Programa Especifico de Gestion de D 6
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion
total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicin de Documentos del
Programa de Gestion D yla delos 6nicos en el Rep Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 355.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento

de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

1510183 Convenios de Organizacion o Asociacid 19 Tos Convenios de Organizacion o i6n son mediante Ios cuales se suscriben convenios entre dos o més personas
Estudios provios X SOFA juridicas pblicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o juridica de caracter particular, con el objeto de crear una nueva
Soicitud elaboracion de convenio. X PDFA entidad de naturaleza piiblica o modificar el caracter del mismo.

Certificados de D x PDF/A - . . " , ) S ) '
empo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio, a vigencia de la pdliza o garantia.
Minuta de convenio. x Papel
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales y personas juridicas Hoia de vida de la Funcién Publica para personas naturales 0p X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta la suscripcién de un Convenio de Asociacicn y valor
Registro Presupuestal. X PDF/A egal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a las condiciones establecidas en los convenios para
Acto administrativo de establecimiento del convenio. X Papel |a asociacion con una persona natural o juridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
acta do iniciacion el comento, X Papel realizara la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
) Proceso de Organizacion de D y el Proceso de T D del Programa de Gestion Documental y la
[nforme de actividades del convenio. X Papel primaria de los énicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA,
Actas de finaiizacién del convenio. x Papel haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y s lineamientos establecidos en el
Solicitud de adicién o prorroga del convenio. X Papel Programa de Gestion Documental.
|Acta de liquidacién del convenio. x Papel
En f Avchivo Central s doberd validr que s documentos cuenten con s meladelos roqueridos ylos formatos establecidos en o
i y i6n de Formatos del Plan de Preservacién Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademas, se realizara la digitalizacién de los documentos con fines de consila, custodia y preservacion,
implementando el uso e tecnclogias que permitan ol registo, a onyla én 4l de la én, siguiendolos
idos en el Programa Especifico de ia y el Programa Especifico de Gestion de D: oni
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioguia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.
Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumpldo el tiempo de
retencién en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion
tota, aplicando los lineamientos defindos en o Proceso do Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Docurmentos del
Programa de Gestion D yia delos en el Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.
En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacién de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de Colombia, Articulo 355.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organizacin y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el sjercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

1510184 c 19 Tos Convenios ini son mediants los cuales e suscriben convenios entre dos o més entidades publicas
Estudios pravios. X SOFA gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe existi entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del
Soicitud elaboracion de convenio. X PDFA Estado o de cada una de las entidades suscribientes.

Certificados de D x PDF/A - . " , ) S ) ’
empo de retencién en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el convenio, a vigencia de la pdliza o garantia.

Minuta de convenio. x Papel
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o personas juridicas. X PDF/A Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo admil que soporta la 6n de un Convenio
Registro presupuestal. X PDF/A valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente aa relacion contractual con una persona
Acto administrativo de establecimiento del convenio. X Papel natural o uridica. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizar la transferencia primaria
acta do iniciacion ol comvento, X Papel o los documentos isicos al Archivo Central, teniendo en cuenta s en el Proceso de O de

) D y el Proceso de T D del Programa de Gestion Documental; y la transferencia primaria de los
Informe de actividades del convenio. X Papel documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
Actas de finaiizacién del convenio. x Papel de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. x Papel
| Acta de liquidacién del convenio. X Papel En ol Achivo Central s doberdvalidr que s documentos cuenten con s meladelos requerdos ylos formatos establecidos en o
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y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Ademés, se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecnologfas que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de ia y el Programa Especifico de Gestion de D 6
del Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como
expediente hibrido.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion anual es
baja y permiten conocer el vinculo contractual de la Empresa con personas naturales o juridicas a través del tiempo, el cual surge del
cumplimiento de sus funciones y actividades administrativas, operativas y misionales. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se hara Ia transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion
total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicién de Documentos del
Programa de Gestion D yla delos en el Repositorio Digital Confiable
Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo Central.




N el ArChivo HISIONCO Se debera garantizar Ia Conservacion de os documentos en el Soporte original y 1a reproauccion a largo piazo ae 10s
documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 209.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento

de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Aprobaciones Convenciones

/ Retencion (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Centrel

Fo)

a7 | 3 Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital/ Electidnico

[ e Disposicién: E - Eliminacion; S - Selecci6n; CP - Conservacin Permanente; MD - Medio Digital

\ SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

‘Subserie: Texto en Negrila Maylscula Incial

Aprobacion Gerente General Aprobacion Analista de Archivo Tipologias Documentales: Texto sencillo|
(OSCAR RODRIGO RENDON SERNA VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Acto Administrativo de Aprobacién de las Tablas de Retencion Documental:

Fecha de aprobacién: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025. Resolucion: XXXX|

Fecha de
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Codigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

Version:

Fecha:

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL / DIRECCION ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1520

GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: SECRETARIA GENERAL

Cadigo Integrado Retencién
5 5 Serie / Subserie / Tipologia documental Formato Procedimiento / Soporte Legal
Serie/ Subserie polog DI/EL. A P 9
1520.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1520.1.1 Acci de Cumplimi [ [ [ [ 1 T 9 ] [ [ x ] Las Acciones de Cumplimiento son documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el
Demanda X PDF/A cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber
Auto de admision de la demanda X PDF/A omitido.
Notificacién de la demanda X PDF/A " i ' .
Contostacion do a domanda X PDFIA El tiempo de retencion en el Archivo de Gestin comenzaré a contar a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo
[Auto decretando pruebas X PDF/A Esta io posee valor primario de tipo que soporta la atencién de las Acciones de Cumplimiento y valor
Fallo de primera instancia X PDF/A legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que esta tiene la Empresa frente a la garantia y defensa de los derechos de la
Escrito de recurso X PDF/A ciudadania. En este sentido, se realizaré la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos
Auto de admision de recurso X PDF/A Electronicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de
Notificacion del recurso X PDF/A la informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Contestacion del recurso X PDF/A
En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Auto decretando pruebas X PDF/A o = oo e o2 )
! e y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Auto de resolucion de recurso X PDF/A Conservacién — SIC.
Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion
documental es baja y sirven como referencia para reconstruir procesos histéricos relacionados con las violaciones ala ley, el interés en
asuntos legislativos que han Tos ci ©ala violacion de derechos humanos o derecho interacional humanitario. Por lo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la i ia de los
electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las
pautas brindadas por el Archivo Central.
En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de cumplimiento son fundamentales
para la proteccién de los derechos humanos, ya que aseguran que las decisiones que favorecen la realizacion de estos derechos sean
idas por las autori Este garantiza la ejecucion efectiva de los derechos humanos, previene
violaciones adicionales y promueve la justicia y el acceso igualitario para todos
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 87.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 393 (20, julio, 1997). Por Ia cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucién Politica.
1520.1.2 Acciones de Grupo [ 1 [ 9 ] [ x Las Acciones de Grupo son documentos por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades
Demanda X PDF/A ljudiciales para obtener el imiento y pago de la i izacion por los periuicios recibidos.
Auto de admision de la demanda X PDF/A 1 tiempo de retencién en o Archivo de Gestio 42 contar @ partir de a expedicion de la sents i fal
iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.
Notificacion de la demanda X PDF/A po P P
Contestacion de la demanda X PDF/A Esta 6 posee valor primario de tipo admi que soporta la atencién de las Acciones de Grupo y valor legal,
Auto decretando pruebas X PDF/A pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que esta tiene la Empresa frente a la garantia y defensa de los derechos de la
Fallo de primera instancia X PDF/A i ia. En este sentido, se realizara la transferencia documental electrénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos
Escrito de recurso X PDF/A Electronicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de
Auto de admision de recurso X PDF/A Ia informacion con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Notificacion del recurso X PDF/A En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Contestacion del recurso X PDF/A de iony lizacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Auto decretando pruebas X PDF/A Conservacion - SIC
| Auto de resolucion de recurso X PDF/A
Estos documentos contienen valor secundario de tipo historico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que su produccion
documental es baja y son fuente primaria para la Historia Politica, pues evidencian las transformaciones que ha experimentado este
mecanismo constitucional en relacion con los derechos o intereses colectivos que han sido vulnerados. Por o anterior, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la i de los 6nicos en el Rep Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas intemas de la Empresa y las pautas brindadas por el Archivo
Central.
En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones de grupo tienen una relacion
estrecha con los derechos humanos, ya que permiten que grupos de personas que comparten una situacion de vulneracion puedan unirse
para exigir la proteccion, defensa y reparacion de sus derechos fundamentales. Este mecanismo es esencial para garantizar la justicia
social, el acceso a la justicia y la reparacion integral frente a violaciones masivas de derechos humanos, promoviendo una cultura de
respeto y dignidad para todos.
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 88.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 472 (5, agosto, 1998). Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion Politica de
Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.




1520.1.3

Acciones de Tutela

Las Acciones de Tutela son documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un

Auto admisorio de la Accion de tiela X FOF/A pronunciamiento que proteja un derecho winerado o por accién u omisién de una entidad pablica o
Notificacion del auto admisorio X PDF/A particular.
Contestacién de la Accién de Tutela X PDF/A El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.
Auto decretando pruebas x PDF/A
Fallo de primera instancia X PDF/A Esta 6 posee valor p de tipo que soporta Ia atencién de las Acciones de Tutela y valor legal,
Recurso de Apelacion X PDF/A pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que esta tiene la Empresa frente a la garantia y defensa de los derechos de la
| Admision de recurso de apelacion X PDF/A ciudadania. En este sentido, se realizaré Ia transferencia documental elecirénica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos
T rasiado del recurso X PDFIA Electrénicos de Archivo - SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacién de
Ia informacién con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestin Documental.
Fallo de segunda instancia X PDF/A
Notificacion del fallo de segunda X PDF/A En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Escrito de desacato ante el Despacho Judicial X PDF/A de ony 6n de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Auto que resuelve sobre el desacato X PDF/A Conservacion - SIC.
Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el iempo, ya que su produccién
documental es baja y sirven como referencia para reconstruir procesos histéricos relacionados con las violaciones a la ey, el interés en
asuntos que han los o alaviolacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario. Por lo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se haré la de los
electrsnicos en el Repositorio Digital Confiable Insiitucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas e la Empresa y las
pautas brindadas por el Archivo Central,
En 6l Archivo Histérico se debera garantizar la conservacin de la documentacién en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: son parte de los mecanismos constitucionales de
proteccion de derechos humanos, orientados a proteger, garantizar y promover los derechos de los ciudadanos. Son el instrumento a
través del cual, un ciudadano acude ante un juez para hacer cumplir una ley o un acto administrativo, por parte de una autoridad o un
partioular que ejerce funciones pablicas
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulo 86.
Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 2591 (19, noviembre, 1991). Por el cual se reglamenta la accién de tutela consagrada en
ol articulo 86 de la Constitucion Politica.
Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 306 (19, febrero, 1992). Por el cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991
152014 Acciones Populares Las Acciones Populares son documentos por 105 cuales Una persona, colectivo o enlidad acude ante un juez de Ia Republica en defensay
Demanda X FOFA proteccin de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la
Auto de admisién de la demanda X PDF/A Ley 472 de 1998.
Notificacion de la demanda X PDF/A El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzaré a contar a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo.
Contestacion de la demanda X PDF/A
Auto decretando pruebas X PDF/A Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta a atencion de las Acciones Populares y valor legal,
Fallo de primera instancia X PDF/A pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que esta tiene la Empresa frente a la garantia y defensa de los derechos de la
Escrito de recurso X PDF/A ciudadania. . En este sentido, se realizaré la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos
Ao de admision de recurso X PDFIA Electrénicos de Archivo — SGDEA una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacin de
oo Ia informacién con base en los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Notificacion del recurso X PDF/A
Contestacion del recurso X PDF/A En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el
Auto decretando pruebas X PDF/A imiento de Identificacion y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
[Auto de resolucion de recurso X PDF/A Conservacién - SIC.
Estos documentos contienen valor secundario de o histérico que sustenta su permanencia en el iempo, ya que su produccién
documental es baja y sirven como referencia para reconsiri procesos histéricos relacionados con las violaciones a la ey, el interés en
asuntos legislativos que han los o ala violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario. Por lo
anterior, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la i ia de los
electrénicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las
pautas brindadas por el Archivo Central.
En el Archivo Histrico se debera garantizar la conservacion de la documentacién en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electrénicos.
NOTA DE DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: Las acciones populares son mecanismos
uridicos utiizados para la defensa de los derechos colectivos y difusos , incluyendo los derechos humanos . Estas acciones permiten a
cualquier persona o grupo proteger derechos que afectan a la sociedad en general, como el medio ambiente, la salud publica, la moralidad
administrativa y el patrimonio cultural
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 88.
Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 472 (5, agosto, 1998). Por Ia cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion Politica de
Colombia en relacién con el ejercicio e las acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones
15202
1520.2.5 y Defensa Judicial T Las Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial son documentos que evidencian los temas tratados y las decisiones tomadas en
Acta de Comité de Concillacion y Defensa Judicial Papel el Comité de Conciliacion y Defensa Judicial, orientadas  la prevencion del dafio antiuridico, de acuerdo con las funciones sefaladas en
Registro de asistencia Papel ol articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 de 2015,

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta 6 posee valor pi detipo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas del Comité
de Conciliacion y Defensa Judicial y valor legal, pues evidencia las decisiones tomadas frente a la formulacion de politicas para la
prevencion del dafio antijuridico y la defensa de los intereses de Renting de Antioquia - Rentan EICE. En este sentido, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizaré la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo
en cuentalos en el Proceso de O 6n de D y el Proceso de Transferencias Documentales del
Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se realizara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el




uso de tecnologias que permitan el registro, la 6nyla 6n 4gil de la 6n, siguiendo los i
establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electrénicos del Programa
de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE.

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer las
estrategias de defensa juridica formuladas en Renting de Antioquia - Rentan EICE con el fin de salvaguardar los intereses del Estadoy el
patrimonio de la ciudadania. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia
documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de
Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia, Articulo 209.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2220 (30, junio, 2022). Por medio de la cual se expide el estatuto de conciliacién y se dictan
otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1069 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Justicia y del Derecho.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1157 (19 ]u\lo 2016). Por e\ cua\ se modifican y se suprimen algunas disposiciones del
rotn 1060 da 2016 Dacratn [lni L

1520.2.16

Actas de Reunion de Grupo Primario

e ‘Acias do Reunion do Grapo Prmanc aan documantos aue viencian (68 temas iratados y acordados on reunionss perbdicas do Tas

Acta de Reunion de Grupo Primario
Registro de asistencia

x

Papel
Papel

dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos internos de la Empresa.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta i6 posee valor primario de tipo que soporta el desarrollo de las reuniones pericdicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
realizar4 la transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su conservacion, ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

y asignar i ynose como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunién de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o Cuerpos Colegiados de
cada dependencia

El Archivo Central ser la tica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico, mediante la trituracion o corte en
tiras. Este imiento ser4 llevado a cabo dejand iaen el Acta de ion D aprobada por el Comité
Institucional de Gestion y Desempeiio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo
No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las

oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones pablicas.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1520.20

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion
Respuesta a Derecho de Peticion

X X

PDF/A
PDF/A

Los Derechos de Peticion son los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o
ante los particulares que prestan servicios pablicos o ejercen funciones pblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion
al articulo 23 de la Constitucion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestién comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los

yel i itr -ad su respectivo indice electrénico firmado.

Esta i6 posee valor primario de tipo que soporta la atencién de los Derechos de Peticion y valor legal,
pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Empresa frente a la defensa y garantia de los derechos de la ciudadania.
En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizara la transferencia primaria de los
documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion
de la informacion con base en las politicas interas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

Enel Archlvo Central se debe(a validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de Identi y izacién de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo del 30% de las unidades documentales que
cumplan los siguientes criterios:

15% de los Derechos de Petici de interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la

que refiera sobre
15% de los Derechos de Petic
una oficina o un servidor publico
100% de los Derechos de Peticion de interés colectivo que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas,
colectivos de personas en condicion de discapacidad
100% de los Derechos de Peticion que impliquen la expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992,
T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional$
100% de los Derechos de Peticion que impliquen la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la
Constitucion Politica de Colombia.

misionales de la Empresa
que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la Empresa,

Teniendo en cuenta que las unidades poseen valores de tipo histérico que sustentan su
permanencia en el tiempo, ya que son fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la memoria institucional de la
Empresa, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se haré la delos 6nicos en el

D Digital Confiable Insti parasu ion total, aplicando las politicas internas de la Empresa y las pautas brindadas
por el Archivo Central. En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Finalmente, se haré la eliminacién de las unidades no i el borrado yseguroen el

Sistema de Gestion de Dt énicos de los en soporte 6 teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion




de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de D: 6nicos del Programa de Gestion Documental de Renting de

| Antioquia - Rentan EICE. Este procedimiento sera llevado a cabo dejand enel Actade 6n D aprobada por
el Comité Institucional de Gestion y Desemperio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en
el articulo No. 22 del Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 23.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se

sustituye un titulo del Cédigo de ydeloC
1520.43 PROCESOS JUDICIALES
Presentacion Demanda X Papel Los Procesos Judiciales son documentos que evidencian las actuaciones surlidas ante un despacho judicial que se inician con la
Inadmision de la demanda X Papel demanda, su admisién y nofificacion, y generalmente culmina con una sentencia ejecutoriada.
Admisién de [a demanda X Papel El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién comenzara a contar a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la
Notificacion x Papel P
resolucion.
Contestacion de la demanda X Papel
Acta de Audiencia nicial x Papel Esta i6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta las actuaciones surtidas ante un despacho judicial y
Préctica de pruebas X Papel valor legal, pues evidencia la aplicacin de las leyes en la resolucién de conflictos de la Empresa. se realizara Ia transferencia primaria de
Presentacion de Alegatos X Papel los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de
Fallo do primera instoncia X Panel D y el Proceso de Ti D del Programa de Gestién Documental
[Presantacion de Recursos X Papel En el Archivo Central se hara la digitalizacin de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion, implementando el uso de
[Admision del recurso X Papel tecnologias que permitan el registro, la ion y la i6n 4gil de la i i6n, siguiendo los lineami idos en el
Traslado para Alegar X Papel Programa Especifico de Reprografia, el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Fallo de segunda instancia x Papel Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia -
Liquidacion de costas X Papel Rentan EICE.
Pago del fallo y de las costas judiciales X Papel ) o )
Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que estos documentos
evidencian la defensa juridica por parte de la Empresa. Adems,se identifica una baja produccion documental. Por lo anterior, una vez
cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la transferencia documental secundaria al Archivo Historico Institucional
para su conservacién total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de
Disposicion de Documentos del Programa de Gestién Documental.
En el Archivo Histrico se debera garantizar la conservacin de la documentacién en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Repiblica. Ley 2220 (30, junio, 2022). Por medio de la cual se expide el Estatuto de Conciliacion y se dictan
otras disposiciones.
1520.44 PROCESOS JURIDICOS
1520.44.1 Procesos Disciplinarios Los Procesos Disciplinarios son documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una
Queja, informe X Papel investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario.
Auto inhibitorio X Pepel E1 tiempo de retencion en el Archivo de Gestio 4 a contar a partir de la finalizacion de la expedicién del auto de archivo o |
it do aporora X Pane iempo de retencicn en el Archivo de Gestion comenzar a contar a parii de Ia finalizacion de Ia expecicion del auto de archivo o la
Citacion de notificacion X Papel
Edicto X Papel Esta 6 posee valor primario de tipo administrativo que soporta la investigacién di i alos
Préctica de pruebas ordenadas X Papel publicos y oficiales que faltas en su actuacion organizacional; y valor legal, pues
Alegato precalificatorio X Papel evidencia la resolucién de procesos que se llevan a cabo contra los servidores y trabajadores por la presunta infraccién a los regimenes
Recursos de apdtacion X Papel disciplinarios e la Empresa. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se realizaré la
" " transferencia primaria de los documentos fisicos al Archivo Central, teniendo en cuenta los en el Proceso de
Auto de investigacion X Papel Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental.
Auto de prorroga x Papel
Auto de pliego de cargos X Papel En 6l Archivo Ceniral se har la digtalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacién, implementando el uso de
Auto de archivo x Papel tecnologias que permitan el registro, la ion yla ion agil de lai i6n, siguiendo los lineami enel
Defensor de oficio X Papel Programa Especifico de Reprografia, el Programa Especifico de Gestion de Documentos Elecirnicos del Programa de Gestion
auto de prucbas X Papel Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC de Renting de Antioquia -
Rentan EICE.
Recurso X Papel
[Alegato de conclusion X Papel Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, puesto que son importantes
Fallo de primera instancia x Papel para comprender Ia evolucién de la conducta de los servidores pblicos, revelando patrones de comportamiento y tendencias en la
Recurso proceso disciplinario x Papel administracion pblica. Ademés,se identifica una baja produccion documental. Por lo anterior, una vez cumplido el tiempo de retencion en
Fallo de segunda instancia X Papel el Archivo Central se hard la i delos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su
Antecedente disciplinario X Papel conservacién total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de
- Documentos del Programa de Gestion Documental.
Resolucion x Papel

En el Archivo Histérico se deberé garantizar la conservacion de la documentacion en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de
los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (28, enero,
» 1oL w724 da 2000 ool ienocicionae

2019). Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se
1a Ldacach

Aprobacion Gerente General
OSCAR RODRIGO RENDON SERNA

Fecha de

Shargs /3

Fecha de aprobacion: Acta 02 Comité Institucional de Gestion y Desempefio del 21 de febrero de 2025.

Aprobacion Analista de Archivo
VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Convenciones

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central,
Soporte: F- Fisico; D/EL - Digital / Electrénico

Disposicién: E - Eliminacién; S - Seleccién; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Negrilla Mayuscula Inicial

Tipologias Documentales: Texto sencillo

Acto ini ivo de ion de las Tablas de

Resolucion: XXXX]|




Codigo:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
RENTING DE ANTIOQUIA - RENTAN EICE

DEPENDENCIA / UNIDAD PRODUCTORA: JEFATURA DE COMPRAS CODIGO UNIDAD PRODUCTORA / DEPENDENCIA: 1521
GERENCIA / DIRECCION DE LA CUAL DEPENDE: SECRETARIA GENERAL
Cédl.go Inlegraflo Serie / Subserie / Tipologia documental Formato RStSICIOn Procedimiento / Soporte Legal
Serie/ Subserie L.
1521.2 ACTAS
1521.2.16 Actas de Reunién de Grupo Primario | | | 1 T o T x ] | | Las Actas de Reunién de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en reuniones periédicas de las

[Acta de reunion X Papel dependencias, realizadas para hacer seguimiento a las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos internos de la Empresa.
Registro de asistencia X Papel

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo que soporta el desarrollo de las reuniones periédicas de los grupos
de trabajo internos y valor legal, pues evidencia las actividades planteadas para el desarrollo de los procesos de la Empresa, adquiriendo
utilidad ante posibles acciones disciplinarias. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
la lransierencla prlmana delos documentosfisicos al Archivo Cenlral, teniendo en cuenta o ineamienios esiablecidos enof Proceso de

y el Proceso de Tr del Programa de Gestion Documental.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se har la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores
primarios y no adquieren valores que justifiquen su . ya que los equipos de trabajo se conforman para llevar

ientos y asignar ynose como cuerpos colegiados mediante actos administrativos, por consiguiente,
las Actas de Reunion de Grupo Primario consignan acuerdos y la toma de decisiones se delega a los Comités o Cuerpos Colegiados de
cada dependencia

El Archivo Central sera la Gnica de eliminar los en soportefsico, medante [a rturacidn o corte en
tiras. Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Elimi tal aprobada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en la pagina web de la Empresa, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 22 del
Acuerdo 004 de 2019 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo

Colombia, Archivo General de la Nacion. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Colombia, Congreso de la Repiiblica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso ala Informacion Pablica Nacional y se dictan otras disposiciones.

1521.27 INFORMES
1521.27.8 Informes de Gestion | | | | I | I x [ x Los Informes de Gestion son documentos que evidencian el desempefio y/o trabajo realizado por la Empresa o los servidores publicos en
Informe de Gestion X X PapellPDF/A sus areas de trabajo, reflejando el resultado de las labores realizadas de acuerdo con los objetivos fijados en un periodo especifico.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya finalizado el afio en que fueron producidos los
documentos y la unidad documental se encuentre cerrada con su respectivo indice electrnico firmado.

Esta agrupacion documental posee valor primario de tipo administrativo y legal que soportan el resultado de las labores realizadas en la
Empresa de acuerdo con los objetivos fijados. En este sentido, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara
1 ransferencia primariade los documentos fscos al Archivo Ceniral teendo en cuenta s inesmienios establecidos en e Proceso de

de D y el Proceso de Tr del Programa de Gestion Documental; y la transferencia
primaria de los documentos clectionicos en ol Sstoma do Gesuon de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio
de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas de la Empresa y los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el

de y de Formatos del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de
Conservacion ~ SIC. Ademas, se realizara Ia digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia y preservacion,
implementando el uso de tecologias que permitan el registro, la ionyla ion agil de a i 6n, siguiendo los
lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del
Programa de Gestion Documental de Renting de Antioquia - Rentan EICE, teniendo en cuenta que se puede conformar como expediente
hibrido..

Estos documentos contienen valor secundario de tipo histérico que sustenta su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender el
desemperio y/o trabajo realizado por la Empresa o sus servidores publicos, reflejando el resuitado de las labores realizadas de acuerdo con
los objetivos fijados en un periodo especifico; ademas, propician la identificacion de aspectos de mejora y ayudan a entender el origen, las
estructuras, los procedimientos y las politicas internas, convirtiéndose en testimonio de Ia acfividad institucional. Por lo anterior, una vez

cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se haré la delos fisicos al Archivo
Histerico Insitucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferenmas Documentales y el
Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion D yla e los

en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su ion total, aplicando las politicas interas de \a Empresa y las pautas

brindadas por el Archivo Central. En el Archivo Historico se deberé garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la
reproduccion a largo plazo de los documentos electrnicos.

En el Archivo Historico se deber garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y la reproduccion a largo plazo de los
documentos electronicos.

Aprobaciones Convenciones




OMA

Aprobacion Gerente General
(OSCAR RODRIGO RENDON SERNA

Fecha de api ion: Acta 02 Comité ituci de Gestion y D fio del 21 de febrero de 2025.

Fecha de

Aprobacion Analista de Archivo
VICTOR HUGO MORENO BEDOYA

Retencién (Afios): AG - Archivo de Gestion; AC: - Archivo Central
Soporte: F- Fisico; DIEL - Digital / Electrdnico

Disposicién: E - Eliminacion; S - Seleccién; CP - Conservacion Permanente; MD - Medio Digital
SERIE: Texto en NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA|

Subserie: Texto en Negrilla Mayiscula Inicial

Tipologias Documentales: Texto sencillo

trativo de Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental:
Resolucion: XXXX|
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