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FENAVI TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Federacion Nacional de
Avicultores de Colombia

Este documento es dinamico y es susceptible de modificaciones que se puedan dar en el desarrollo

de la gestién
ITEM DEPENDENCIA Cadigo
1 Presidencia 100
2 Auditoria Interna 150
3 Programa de Estudios Econdmico 200
4 Programa Técnico 250
5 Programa Pollo 300
6 Programa Huevo 350
7 Programa de Gestion Ambiental 400
8 Coordinacién Administrativa 450
9 Contabilidad 500
10 Control Presupuestal 550
11 Comunicaciones 600
12 Sistemas 650
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PRESIDENCIA EJECUTIVA CODIGO: 100
TIEMIE’O DE~ SOPORTE DISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL A}T?Ec;r}—llzl’\\IISIONA(RA(’:\‘}—IOI\SlzJ FINAL PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL PIPEICT|E]S|®
100-01 ACTAS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza
100-01-01 Actas Asamblea 10 10 X X | X el total de la serie documetal y se elimina el soporte papel a través
100-01-02 Actas Junta Directiva Fenavi 10 10 X X | X del método de picado.
100-09 COMUNICACIONES OFICIALES
100-09-01 Consecutivo correspondencia interna 5 5 X X | X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona
100-09-02 Consecutivo memorandos internos 5 5 X X | X el 10% del total de la produccién anual. La deméas documentacion se
100-09-03 Consecutivo correspondencia enviada 5 5 X X | X elimina a través del meétodo de picado.
100-09-04 Consecutivo correspondencia recibia 5 5 X X | X
100-13 DERECHOS DE PETICION Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
100-13-01 Derechos de peticion 10 0 X X digitaliza.
100-18 INFORMES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se elimina
100-18-14 Informes y soportes de caja fuerte 2 0 X X el soporte papel a través del método de picado.
100-25 NORMAS Y REGLAMENTOS
100-25-01 Estatutos 100 0 X X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
100-25-03 Personeria juridica 100 0 X X institucional de la Federacion.
100-25-05 Reglamento de caja menor 100 0 X X
100-27 PLA.NILL/_.\S M F.ORMATOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se elimina el
100-27-07 Planilla asistencia a la Asamblea 5 5 X X soporte papel a través del método de picado. '
100-27-08 Planilla asistencia a la Junta Directiva de Fenavi 5 5 X X

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestion Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprobd6: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccion

O: Otros
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AREA: AUDITORIA INTERNA CODIGO: 150
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL PIDPEICTIE|S]|O

150-29 PROYECTOS DE INVERSION
200-29-01 Propuestas de inversion 7 0 X X
Propuesta

Solicitud de cotizacién
Cotizaciones Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion (archivo
Seleccion de proveedor digital en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia

Evaluacioén de proveedores
Informes

Copia de las facturas
Cierre de propuesta

150-30 PROYECTOS NORMATIVOS
150-30-01 Proyectos normativos X X Esta serie se encuentra en el portal web www.fenavi.org
150-32 CERTIFICADOS Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se elimina
150-32-02 Certificados de existencia 5 X el soporte papel a través del método de picado
DISPOSICION FINAL: CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

P: Papel
Firma: DE: Documento electrénico

CT: Conservacion Total
REVISO: Jefe de Area E: Eliminacion

S: Seleccion
Firma: O: Otros

Aprob6: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017
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AREA:

PROGRAMA DE ESTUDIOS ECONOMICOS

CODIGO: 200

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

P | DE

CT|E|S|O

PROCEDIMIENTO

200-06
200-06-01

BASES DE DATOS
Bases de datos
Informacion estadistica

Se conserva totalmente la serie, como parte de la memoria institucional
de la Federacion.

200-09
200-09-03
200-09-04

COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo correspondencia enviada
Consecutivo correspondencia recibida

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se selecciona el
10% del total de la produccién anual. La demas documentacién se
elimina a través del método de picado.

200-11
200-11-01

200-11-08

CONTRATOS
Contrato de prestacion de servicios
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccién de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién
Contrato de aprendizaje
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el soporte
en papel.

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el soporte
en papel.
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AREA:

PROGRAMA DE ESTUDIOS ECONOMICOS

CODIGO: 200

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

P | DE

CT|E|S

PROCEDIMIENTO

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores

Acta de liquidacion

200-18
200-18-01

INFORMES
Informes asesoria externa para avicultores
Informes
Comunicaciones
Inscripciones
Listados de asistencia
Evaluciones

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

200-18-09

Informes reuniones representantes principales regiones
avicolas

Informes

Listados de asistencia

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
total de la serie documetal y se elimina el soporte papel a través del
método de picado.

200-18-11

Informe de viajes Programas Misionales

Informes

Son documentos digitales que se encuentran anexos en la herramienta
web (SAIA), y se suprimen cumplido el tiempo de retencién.

200-27
200-27-09

PLANILLAS Y FORMATOS
Listados de asistencia
Informes
Listados de asistencia

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo de
gestion por pérdida de vigencia

200-29
200-29-01

PROYECTOS DE INVERSION
Propuestas de inversion
Propuesta
Solicitud de cotizacién
Cotizaciones
Seleccién de proveedor
Evaluacion de proveedores
Informes
Copia de las facturas
Cierre de propuesta

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién (archivo digital
en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia

200-30
200-30-01

PROYECTOS NORMATIVOS
Proyectos normativos

Esta serie se encuentra en el portal web www.fenavi.org
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AREA: PROGRAMA DE ESTUDIOS ECONOMICOS CODIGO: 200
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ARCAvo T ARCANG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTIE S 10O
Informes
200-31 PUBLICACIONES
200-31-02 Fenaviquin X X Esta serie se encuentra en el portal web www.fenavi.org
200-31-03 Folletos y plegables informativos 3 5 Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se selecciona el
10% del total de la produccién anual. La deméas documentacién se
200-31-04 Libros 3 5 elimina.

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprobé: Comi

té de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

S: Seleccién

O: Otros
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AREA: PROGRAMA TECNICO CODIGO: 250
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION
(ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ChIVO Vo PROCEDIMIENTO
ARCHIV ARCHIV
GESTION | CENTRAL P DEICTIE|S|O
250-01 ACTAS Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
250-01-06 Actas de entrega de equipos y material 6 X X Central por pérdida de vigencia
Acta
250-03 ASISTENCIA TECNICA
250-03-01 Asistencia técnica profesionales 1 5 X X
Informes Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Comunicaciones internas Central por pérdida de vigencia
Listados de asistencia
Evaluciones
250-06 BASES DE DATOS Se conserva totalmente la serie, como parte de la memoria institucional
250-06-01 Bases de datos X | X de la Federacion.
250-08 CARTAS DE ENTENDIMIENTO ) - ) »
250-08-01 Cartas de entendimiento 5 5 X X | X S? de.be conservar por diez (10) afios en el Archivo ‘.je .Ges.t,'on' Se
microfilman o digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se
Informes elimina el soporte en papel.
Comunicaciones
250-09 COMUNICACIONES OFICIALES o ) » ) )
250-09-01 Consecutivo correspondencia interna 5 5 X x | x Finalizado el tiempo de reteanm en el archivo cgntral se seleccpna el
. X ) 10% del total de la produccion anual. La demas documentacion se
250-09-03 Consecutivo correspondencia enviada 5 5 X X | X elimina a través del método de picado.
250-09-04 Consecutivo correspondencia recibida 5 5 X X | X
250-11 CONTRATOS
250-11-01 Contrato de prestacién de servicios 2 8 X X | X

Ficha técnica

Formato anexos de contrato

Contrato

Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)

Seleccién de proveedor

Cotizaciones

Polizas

Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacion de proveedores
Acta de liquidacion

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gesti6n. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el
soporte en papel.
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AREA:!

PROGRAMA TECNICO

CODIGO: 250

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE RETENCION

(AROS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

P DE

CT[E|S|O

PROCEDIMIENTO

250-11-03

250-11-07

Contrato de comodato
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacion de proveedores
Acta de liquidacion
Convenio
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccién de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacion de proveedores
Acta de liquidacion

2

8

X | X

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el
soporte en papel.

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el
soporte en papel.

250-13
250-13-01

DERECHOS DE PETICION
Derechos de peticién

10

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion se digitaliza.

250-18

INFORMES
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AREA: PROGRAMA TECNICO CODIGO: 250
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION
- SOPORTE
(ANOS) FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ChIVO Vo PROCEDIMIENTO
ARCHIV ARCHIV
GESTION | CENTRAL P DE|CTIE|S 1O
250-18-01 Informe asesoria externa para avicultores 5 5 X X
Informes
Comunicaciones Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Inscripciones Central por pérdida de vigencia
Listados de asistencia
Evaluciones
250-18-06 Informe entidades gubernamentales 5 X X Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo de
Informes gestién por pérdida de vigencia
250-18-07 Informes fondo de emergencia tecnica 5 X X - . . " .
Inf Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo de
niormes gestionl por pérdida de vigencia
Listados de asistencia
250-18-08 Correspondencia ICA 10 X X | X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
selecciona el 10% del total de la producciéon anual. La demas
Informes documentacion se elimina
Informes reuniones representantes principales regiones
250-18-09 avicolas P P P 9 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se digitaliza el
. total de la serie documetal y se elimina el soporte papel a través del
Informes método de picado.
Listados de asistencia
250-18-10 Informes trazabilidad animal 5 X X Se elimina una vez terminado su tiempo de retencion en el Archivo de
Informes gestion por pérdida de vigencia
250-18-11 Informe de viajes Programas Misionales 7 X X Son documentos digitales que se encuentran anexos en la herramienta
Informes web (SAIA), y se suprimen cumplido el tiempo de retencion.
250-18-20 Informes camara nacional 10 10 X Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
Informes institucional de la Federacion.
250-20 INVENTARIOS Se elimina una vez terminado su tiempo de retencion en el Archivo de
250-20-03 Inventario elementos de laboratorio 5 X X gestién por pérdida de vigencia
Informes
250-27 PLANILLAS Y FORMATOS
250-27-10 Formato de inscripcion y/o registros de visitas 5 X X Se elimina una vez terminado su tiempo de retencion en el Archivo de
Formatos de inscripcién gestion por pérdida de vigencia
Listados de asistencia
250-29 PROYECTOS DE INVERSION
250-29-01 Propuestas de inversion 7 0 X X
Propuesta
Solicitud de cotizacion
Cotizaciones Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestiéon (archivo
Seleccion de proveedor digital en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia
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AREA: PROGRAMA TECNICO CODIGO: 250
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION
(AROS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO | | | o |t el s | o

GESTION | CENTRAL

Evaluacion de proveedores
Informes

Copia de las facturas
Cierre de propuesta

250-30 PROYECTOS NORMATIVOS Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
250-30-01 Proyectos normativos 5 5 X X Central por pérdida de vigencia

Informes
250-31 PUBLICACIONES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona el
250-31-03 Folletos y plegables informativos 3 5 X X | X 10% del total de la produccién anual. La demas documentacién se
250-31-04 Libros 3 5 X X | X elimina.

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprobd6: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electronico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccion

O: Otros
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AREA: PROGRAMA POLLO CODIGO: 300
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ~ARCAVO | ARCHANG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTI E SO
800-01 ACTAS Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
300-01-06 Actas de entrega de equipos y material 6 X X Central por pérdida de vigencia
Acta
300-03 ASISTENCIA TECNICA
300-03-01 Asistencia técnica profesionales 1 5 X X
Informes Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Comunicaciones internas Central por pérdida de vigencia
Listados de asistencia
Evaluciones
300-06 BASES DE DATOS Se conserva totalmente la serie, como parte de la memoria
300-06-01 Bases de datos X X institucional de la Federacion.
300-09 COMUNICACIONES OFICIALES Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se selecciona
300-09-03 Consecutivo correspondencia enviada 5 5 X X | X el 10% del total de la produccién anual. La demas documentacion se
300-09-04 Consecutivo correspondencia recibida 5 5 X X | X elimina a través del método de picado.
300-11 CONTRATOS
300-11-01 Contrato de prestacion de servicios 2 8 X X | X
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones Se de?be conservar por dos (2) afios _en el Archivo de _GesFién. Se
polizas tr_arjsfl_ere por ocho (8) aﬁo_s al Archivo _Ce_ntra!,, se mlcrofllman o]
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el
Certificado de la CGR y Procuraduria soporte en papel.
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacion
300-11-02 Contrato de asesoria 2 8 X X | X
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AREA:

PROGRAMA POLLO

CODIGO: 300

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

P | DE

CTIE|S|O

PROCEDIMIENTO

300-11-03

300-11-04

Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién

Contrato de comodato
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidaciéon

Contrato de compra venta

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el
soporte en papel.

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el
soporte en papel.
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AREA:

PROGRAMA POLLO

CODIGO: 300

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

P | DE

CTIE|S|O

PROCEDIMIENTO

300-11-05

300-11-07

Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién
Contrato de mandato
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidaciéon
Convenio

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el
soporte en papel.

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el
soporte en papel.
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AREA:

PROGRAMA POLLO

CODIGO: 300

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

P | DE

CTIE|S|O

PROCEDIMIENTO

Ficha técnica

Formato anexos de contrato

Contrato

Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)

Seleccion de proveedor

Cotizaciones

Polizas

Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores

Acta de liquidacion

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el
soporte en papel.

300-18
300-18-01

INFORMES
Informe asesoria externa para avicultores
Informes
Comunicaciones
Inscripciones
Listados de asistencia
Evaluciones

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

300-18-06

Informe entidades gubernamentales
Informes

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

300-18-09

Informes reuniones representantes principales regiones
avicolas

Informes

Listados de asistencia

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
total de la serie documetal y se elimina el soporte papel.

300-18-11

Informe de viajes Programas Misionales

Informes

Son documentos digitales que se encuentran anexos en la
herramienta web (SAIA), y se suprimen cumplido el tiempo de
retencion.

300-18-20

Informes camara nacional

10

10

Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
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AREA: PROGRAMA POLLO CODIGO: 300
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ~ARCAVO | ARCHANG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTI E SO
Informes institucional de la Federacion.
300-18-21 Informes Colompeq 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se digitaliza el
Informes total de la serie documetal y se elimina el soporte papel.
300-18-22 linformes importaciones de pollo 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
Informes total de la serie documetal y se elimina el soporte papel.
300-25 NORMAS Y REGLAMENTOS 5 5 X X o ) . . N
300-25-0 | del del sell Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se digitaliza el
-25-07 Reglamento del uso del sello total de la serie documetal y se elimina el soporte papel.
Reglamento
300-27 PLANILLAS Y FORMATOS
300-27-09 Encuestas y listados de asistencia 5 X X - ) » ) y
E N Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
ncuestas digitaliza el total de la serie documetal y se elimina el soporte papel.
Listados de asistencia
300-27-11 Formato entrega de premios 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
Formatos total de la serie documetal y se elimina el soporte papel.
300-29 PROYECTOS DE INVERSION
300-29-01 Propuestas de inversion 7 0 X X
Propuesta
Solicitud de cotizacién
Cotizaciones Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién (archivo
Seleccion de proveedor digital en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia
Evaluacién de proveedores
Informes
Copia de las facturas
Cierre de propuesta
300-30 PROYECTOS NORMATIVOS Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
300-30-01 Proyectos normativos 5 5 X X Central por pérdida de vigencia
Informes
300-31 PUBLICACIONES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona
300-31-03 Folletos y plegables informativos 3 5 X X | X el 10% del total de la produccion anual. La demas documentacion se
300-31-04 _|Libros 3 5 X X | X elimina.

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES
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AREA:

PROGRAMA HUEVO

CODIGO: 350

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

P | DE

CT|/E|S|O

PROCEDIMIENTO

350-01
350-01-06

ACTAS
Actas de entrega de equipos y material
Acta

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

350-03
350-03-01

ASISTENCIA TECNICA
Asistencia técnica profesionales
Informes
Comunicaciones internas
Listados de asistencia
Evaluciones

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

350-06
350-06-01

BASES DE DATOS
Bases de datos

Se conserva totalmente la serie, como parte de la memoria institucional
de la Federacion.

350-09
350-09-03
350-09-04

COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo correspondencia enviada
Consecutivo correspondencia recibida

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se selecciona el
10% del total de la produccién anual. La deméas documentacién se
elimina a través del método de picado.

350-11
350-11-01

350-11-02

CONTRATOS

Contrato de prestacion de servicios
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccién de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut

Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién
Contrato de asesoria
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato

Certificado de existencia y representacion legal

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el soporte
en papel.
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AREA:

PROGRAMA HUEVO

CODIGO: 350

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

P | DE

CTIE|S|O

PROCEDIMIENTO

350-11-03

350-11-04

Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)

Seleccién de proveedor

Cotizaciones

Polizas

Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién

Contrato de comodato

Ficha técnica

Formato anexos de contrato

Contrato

Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)

Seleccién de proveedor

Cotizaciones

Polizas

Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién

Contrato de compra venta

Ficha técnica

Formato anexos de contrato

Contrato

Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)

Seleccion de proveedor

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el soporte
en papel.

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el soporte
en papel.
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AREA:

PROGRAMA HUEVO

CODIGO: 350

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

P | DE

CTIE|S|O

PROCEDIMIENTO

350-11-05

350-11-07

Cotizaciones

Polizas

Certificado de la CGR y Procuraduria

Copia de la cédula de ciudadania

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores

Acta de liquidacién

Contrato de mandato

Ficha técnica

Formato anexos de contrato

Contrato

Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)

Seleccién de proveedor

Cotizaciones

Polizas

Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién

Convenio

Ficha técnica

Formato anexos de contrato

Contrato

Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)

Seleccion de proveedor

Cotizaciones

Polizas

Certificado de la CGR y Procuraduria

Se debe conservar por dos (2) anos en el Archivo de Gestion. Se|
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el soporte
en papel.

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el soporte
en papel.

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestién. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el soporte

en papel.
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AREA:

PROGRAMA HUEVO

CODIGO: 350

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

P | DE

CTIE|S|O

PROCEDIMIENTO

Copia de la cédula de ciudadania

Copia del Rut

Certificado de existencia y representacion legal
Informes

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores

Acta de liquidacién

350-18
350-18-01

INFORMES
Informe asesoria externa para avicultores
Informes
Comunicaciones
Inscripciones
Listados de asistencia
Evaluciones

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

350-18-06

Informe entidades gubernamentales
Informes

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

350-18-09

MITUTTTIES TEUTUINES TEPTESETIAIES Principaces 1eyiurnes

Informes
Listados de asistencia

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
total de la serie documetal y se elimina el soporte papel a través del
método de picado.

350-18-11

Informe de viajes Programas Misionales

Informes

Son documentos digitales que se encuentran anexos en la herramienta
web (SAIA), y se suprimen cumplido el tiempo de retencién.

350-18-20

Informes camara nacional
Informes

10 10

Se conserva totalmente el documento, como parte de la memoria
institucional de la Federacion.

350-29
350-29-01

PROYECTOS DE INVERSION
Propuestas de inversion
Propuesta
Solicitud de cotizacién
Cotizaciones
Seleccién de proveedor
Evaluacion de proveedores
Informes
Copia de las facturas
Cierre de propuesta

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién (archivo digital
en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia

350-30
350-30-01

PROYECTOS NORMATIVOS
Proyectos normativos
Informes

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia
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TIEMPO DE DISPOSICION
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350-31 PUBLICACIONES
a1 . . Finalizado el tlempo de retencion en el archivo central se selecciona el
350-31-03 F_Ollems y plegables informativos 3 5 X X X 10% del total de la produccién anual. La demas documentaciéon se
350-31-04 Libros 3 5 X X | X elimina

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprob6: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

S: Seleccién

O: Otros
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AREA:!

PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL

CODIGO: 400

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

P | DE

CTIE|[S|O

PROCEDIMIENTO

400-01
400-01-06

ACTAS
Actas de entrega de equipos y material
Acta

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

400-03
400-03-01

ASISTENCIA TECNICA
Asistencia técnica profesionales
Informes
Comunicaciones internas
Listados de asistencia
Evaluciones

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia

400-06
400-06-01

BASES DE DATOS
Bases de datos

Se conserva totalmente la serie, como parte de la memoria
institucional de la Federacion.

400-09
400-09-03
400-09-04

COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivo correspondencia enviada
Consecutivo correspondencia recibida

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se selecciona
el 10% del total de la produccién anual. La demas documentacion se
elimina a través del método de picado.

400-11
400-11-01

400-11-07

CONTRATOS

Contrato de prestacion de servicios
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones
Polizas
Certificado de la CGR y Procuraduria
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacion

Convenio
Ficha técnica
Formato anexos de contrato

Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el
soporte en papel.
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Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor
Cotizaciones Se dgbe conservar por d?s (2) afios en el Archivo de lGesFién. Se
Poli transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
olizas digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el
Certificado de la CGR y Procuraduria soporte en papel.
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacion
400-13 DERECHOS DE PETICION Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion se
400-13-01 Derechos de peticion 10 0 X X digitaliza. P g
Comunicaciones
400-18 INFORMES
400-18-01 Informe asesoria externa para avicultores 5 5 X X
Informes
Comunicaciones Se elimina una vez terminado su tiempo de retencion en el Archivo
Inscripciones Central por pérdida de vigencia
Listados de asistencia
Evaluciones
400-18-06 Informe entidades gubernamentales 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se digitaliza el
Informes total de la serie documetal y se elimina el soporte.
400-18-09 Infprmes reuniones representantes principales regiones 5 5 X X o . - ' o
avicolas Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
Informes total de la serie documetal y se elimina el soporte.
Listados de asistencia
T — — SO OOCUITENIOS — OIgEAleS  qUE Se ENCUEnuan anexos en g
400-18-11 Informe de viajes Programas Misionales ! X X herramienta web (SAIA), y se suprimen cumplido el tiempo de
Informes retencion
400-18-12 Informes comites y reuniones de representacion del sector 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
Informes total de la serie documetal y se elimina el soporte.
400-18-18 Informes Corporaciéon Autonoma CAR 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
Informes total de la serie documetal y se elimina el soporte.
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AREA: PROGRAMA DE GESTION AMBIENTAL CODIGO: 400
TIEMPO DE DISPOSICION
j - SOPORTE
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL RETENCION (ANOS) FINAL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL DEJCT|E|S|O

400-18-19 Informes Ministerio del Medio Ambiente 5 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el
Informes total de la serie documetal y se elimina el soporte.
400-25 NORMAS Y REGLAMENTOS 5 5 X

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se digitaliza el

400-25-06 Normatividad y reglamentos total de la serie documetal y se elimina el soporte.

Reglamento

400-29 PROYECTOS DE INVERSION
400-29-01 Propuestas de inversion 7 0 X X
Propuesta

Solicitud de cotizacion
Cotizaciones Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion (archivo
Seleccion de proveedor digital en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia

Evaluacioén de proveedores
Informes

Copia de las facturas
Cierre de propuesta

400-30 PROYECTOS NORMATIVOS - . . » .
400-30-01 Proyectos normativos 5 5 X X Se elimina urja yez termmadp su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia
Informes
400-31 PUBLICACIONES Finanz | uem retencion en el arcniv. ntrai leccion
400-31-03 Fplletos y plegables informativos 3 5 X XX el 1%%aggl Et}otIaEI} ds Taur?roztjecc(i:éon aiu;. aLaf deﬁwgs (;oa::usr:eiiaeccigr? s:
400-31-04 Libros 3 5 X X | X elimina
400-32 CERTIFICADOS Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
400-32-01 Referencias comerciales 5 X X de gestion por pérdida de vigencia
DISPOSICION FINAL: CONVENCIONES
ELABORO: Coordinador de Gestion Documental
P: Papel
Firma: DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total
REVISO: Jefe de Area E: Eliminaci6n
S: Seleccion
Firma: O: Otros

Aprobd: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017
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450-04 AUSENCIAS LABORALES 10 10 X X | X ) _ .
400-04-01 Ausencias laborales por incapacidad médica Se debe conservar |a serie documental, una vez cumplido el tiempo de
. . retencion en el archivo central, Se digitaliza y se elimina el soporte en
400-04-02 Ausencias laborales por vacaciones papel.
400-04-03 Ausencias laborales otros
450-07 CAPACITACION AL PERSONAL Se debe conservar la serie documental, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, Se digitaliza y se elimina el soporte en
400-07-01 Capacitacion al personal 10 10 X X papel.
450-09 COMUNICACIONES OFICIALES 5 5 X X Finalizado el i g ) | archi | ecci |
o . . inalizado el tiempo de retencion en el archivo central se selecciona e
450-09-01 Consecut!vo correspondenc!a |nterna 10% del total de la produccién anual. La deméas documentacién se
450-09-03 Consecutivo correspondencia enviada elimina a través del método de picado.
450-09-04 Consecutivo correspondencia recibida
450-10 COMITES Y BRIGADAS
450-10-01 Brigada de Emergencia 20 X X El invelntariol documental .?Sta cpnformaQo por todas las Series y
P dimi Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
rocedimientos cada comité responsable por lo cual debe actualizarse y conservar
Plan de emergencia institucional permanentemente en Gestion.
Actas
450-10-02 Comité de convivencia 20 X X
Procedimientos
Instructivos
Actas
450-10-03 Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo 20 X X
Procedimientos
Instructivos
Actas
Reportes de accidentes de trabajo
450-16 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
450-16-01 Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
Procedimientos
Instructivos
Politicas
Reglamentos El inveﬁtario .documental g;ta coyformado por togas las Series y
. Subseries bajo responsabilidad directa, se actualizan y conservar
Matrices nermanentemente en Gestian
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AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA

CODIGO: 450

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL

TIEMPO DE
RETENCION (ANOS)

SOPORTE

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

P | DE

CT

E|S

PROCEDIMIENTO

450-16-02
450-16-03
450-16-04

Planes
Informes de auditorias
Acciones de mejora e indicadores
Examenes médicos al personal
Reportes de enfermedades laborales
Reportes de accidentes e incidentes de trabajo

450-17
450-17-01

450-17-02

HISTORIAS LABORALES
Historias laborales personal activo
Formato de actualizacion de datos
Hoja de vida
Documento de identificacion
Libreta militar
Certificado judicial
Soportes de estudios
Comunicaciones de incremento salarial
Afiliaciones EPS, pension, caja compensacion y ARL
Acuerdo de horario laboral
Evaluaciones de desempefio
Certificado de ingresos y retenciones
Historias laborales personal retirado
Formato de actualizacién de datos
Hoja de vida
Documento de identificacion
Libreta militar
Certificado judicial
Soportes de estudios
Comunicaciones de incremento salarial
Afiliaciones EPS, pension, caja compensacion y ARL
Acuerdo de horario laboral
Evaluaciones de desempefio
Certificado de ingresos y retenciones

10

10

70

70

Se debe conservar la serie documental. Aplique el proceso de
micrifilmacién con fines de respaldo y consulta. Cumplido lo anterior se
debe transferir al archivo histérico.

450-18
450-18-13

INFORMES
Informes de seleccion de proveedores
Documento de seleccion de proveedor

Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Central por pérdida de vigencia.
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AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA CODIGO: 450
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ARCAIVO T ARCAIVG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTIE| SO
450-20 INVENTARIOS
450-20-02 Inventario activos fijos X | X Software de actualizacién permanente
Software
450-25 NORMAS Y REGLAMENTOS Se conserva totalmente la serie, como parte de la memoria institucional
450-25-02 Reglamento interno de trabajo X X de la Federacion.
450-26 PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL
450-26-01 Plan estrategico de seguridad vial
Procedimientos
Instructivos
Politicas Se conserva totalmente la serie actualizada y la anterior versién se
Reglamentos guarda el soporte digital.
Matrices
Planes
Informes de auditorias
Acciones de mejora e indicadores
450-26-02 Hojas de vida de los vehiculos Se dgbe conservar por un (@H)] aﬁos en el Archiv_o 'de Gestion. Se
transfiere por dos (2) afios al Archivo Central y se elimina el soporte en
450-26-03 Lista de chequeo de los vehiculos papel por medio de picado.
450-27 PLANILLAS Y FORMATOS DE CONTROL 2 X X
450-27-01 Solicitudes de papeleria
450-27-02 Planilla de mensajeria Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestién (dos
450-27-03 Planilla de entrega de facturas a recepcion afios), se elimina el documento fisico. Las planillas de mensajeria son
450-27-04 Planilla de entrega de facturas a contabilidad escaneadas y se guardaran por 2 afios.
450-27-05 Planilla registro de visitantes
450-29 PROYECTOS DE INVERSION
450-29-01 Propuestas de inversion 7 0 X X
Propuesta
Solicitud de cotizacién
Cotizaciones Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién (archivo digital
Seleccién de proveedor en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia
Evaluacion de proveedores
Informes
Copia de las facturas
Cierre de propuesta
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AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA CODIGO: 450
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ARCAIVO T ARCAIVG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTIE| SO
450-33 SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES
450-33-01 Certificados de aportes 10 70 X X
EPS
ARL
AEP Se debe conservar la serie documental. Aplique el proceso de
. . micrifilmacién con fines de respaldo y consulta. Cumplido lo anterior se
Caja de Compensacién debe transferir al archivo histérico.
ICBF
Sena
FNA
450-34 SEGUROS
450-34-01 Pdlizas o seguros 2 3 X X
Certificados de inclusién - . . . .
- ” Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Certificados de exclusion Central por pérdida de vigencia.
Polizas de seguros
Solicitudes de prorrogas
450-35 DOCUMENTOS DE CONTROL
450-35-01 Control de celulares 3 0 X X Se elimina una vez terminado su tiempo de retencién en el Archivo
Actas de entrega Central por pérdida de vigencia.
Soportes de entidad prestadora del servicio

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprobdé: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccién

O: Otros
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AREA: CONTABILIDAD CODIGO: 500
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION
(ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ~Rervo T ARGANG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTIE | SO
500-21 INFORMACION CONTABLE
500-21-01 Movimiento contable 1 23 X Se:k cpnservan en papg! hasta (’:ur.nplir los veinte (20) afios establecidos.
c bantes de eqreso Régimen de Contabilidad Puablica - Marco conceptual 9.3.1; Plan
ompro g General y Régimen Contable; Decreto 1525 de 2008, Capitulo Il art. 13
Facturas al 48.
Soportes
500-21-05 Conciliaciones bancarias 1 9 X X
Extracto _ Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se elimina
Formato de conciliacién
Movimiento del Banco

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprobd: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

S: Seleccion

O: Otros
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AREA: CONTROL PRESUPUESTAL E INFORMACION AVICOLA CODIGO: 550
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ~ARCANG T ARCAIVG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE ICTIE|S|O
550-11 CONTRATOS
550-11-01 Contrato de prestacién de servicios 2 8 X X | X
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccién de proveedor Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
Cotizaciones transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiman o
Polizas digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacion y se elimina el
Certificado de la CGR y Procuraduria soporte en papel.
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
550-11-02 Contrato de asesoria 2 8 X X | X
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccion de proveedor Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
Cotizaciones transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
Polizas digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidaciéon y se elimina el
Certificado de la CGR y Procuraduria soporte en papel.
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
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AREA: CONTROL PRESUPUESTAL E INFORMACION AVICOLA CODIGO: 550
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ~RCAIVO T ARGANG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTI E|S|O

Copia de las facturas

Formato evaluacién de proveedores
550-12 CUOTA DE FOMENTO AVICOLA
550-12-02 Reglstro de encasetamientos X X Software de actualizacién permanente

Registro
550-12-03 Certificaciones cuota de fomento avicola 5 X X Se elimina cumplido el tiempo de retencion
550-14 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
550-14-01 Caracterizaciones X X | X
550-14-02 Procedimientos X X X
550-14-03 Plan Estrategico Fenavi - Fonav X X | X
550-14-04 Manuales X X | X
550-14-05 Instructivos X X | X
550-14-06 Reglamentos X X X El inve'ntario'documental lv.esta cpnformago por todas las Series y
550-14-07 Protocolos X X X Subse’rles bajo responsgk?mdad directa e incluyen Igs elaborados por

cada area de la Federacion por lo cual debe actualizarse y conservar

550-14-08 Matriz de requisitos legales X X X permanentemente en Gestion.
550-14-09 Actas de revision gerencial X X X
550-14-10 Actas del comité técnico de calidad X X X
550-14-11 Actas de representante por la direccion X X X
550-14-12 Comunicacion interna X X X
550-14-13 Solicitud de servicios de normalizacion X X X
550-14-14 Formatos X X X
550-15 SISTEMA DE GESTION DE GESTION DOCUMENTAL
550-15-01 Procedimientos X X X
550-15-02 Tablas de retencién documental X X X
550-15-03 Tablas de ges_tic’)n_fjocumental X X X El inventario documental esta conformado por todas las Series y
550-15-04 Actas de eliminacion X X X Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
550-15-05 Actas de reunion X X | X cada area de la Federacion por lo cual debe actualizarse y conservar
550-15-06 Formatos X X X permanentemente en Gestion.
550-18 INFORMES
550-18-16 Importaciones y exportaciones de genética 5 X X Se elimina cumplido el tiempo de retencion
550-23 MEJORAMIENTO CONTINUO
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AREA: CONTROL PRESUPUESTAL E INFORMACION AVICOLA CODIGO: 550
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ~ARCANG T ARCAIVG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE ICTIE|S|O
550-23-01 Auditorfas externas de calidad X | X | X El inventario documental esta conformado por todas las Series y
550-23-02 Auditorias internas de calidad X X | X Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
550-23-03 Acciones correctivas X X X cada area de la Federacion por lo cual debe actualizarse y conservar
550-23-04  |Acciones preventivas X | x| x permanentemente en Gestion.
550-23-05 Acciones de mejora X X | X
550-28 PROCESOS JURIDICOS Una vez cumplido el tiempo de retencion se digitaliza el 10% que se
550-28-01 Procesos juridicos 5 5 X X | X seleccione
550-29 PROYECTOS DE INVERSION
550-29-01 Propuestas de inversion 7 0 X X

Propuesta

Solicitud de cotizaciéon
Cotizaciones

Seleccion de proveedor
Evaluacién de proveedores
Informes

Copia de las facturas
Cierre de propuesta

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién (archivo
digital en la herramienta SAIA), por pérdida de vigencia

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprobdé: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccion

O: Otros
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AREA: COMUNICACIONES CODIGO: 600
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ~ReAve T ARCANG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE [CTIE SO
600-09 COMUNICACIONES OFICIALES Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona el
600-09-03 Consecutivo correspondencia enviada 5 5 X X | X 10% del total de la produccién anual. La deméas documentacion se
600-09-04 Consecutivo correspondencia recibida 5 5 X X | X elimina a través del método de picado.
600-31 PUBLICACIONES Conservacion permanente del documento fisico y las imagenes
600-31-01 Revista avicultores 2 10 X X X digitales en un repositorio digital.
Revista Avicultores Estos documentos se conservan totalmente, teniendo en cuenta que
son documentos de importancia histérica para la
entidad

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe d

Firma:

e Area

Aprobé: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccion

O: Otros
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AREA: SISTEMAS CODIGO: 650
TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION (ANOS) SOPORTE FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPO DOCUMENTAL ARCAIVO T ARCAIVG PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL P DE|CTIE| SO
650-01 ACTAS Se elimina una vez terminado su tiempo de retencion en el Archivo
. . Imi u vez I ut I \
650-01-06 Actas entrega equipos y material 6 X X Central por pérdida de vigencia
650-05 BACKUP
650-05-01 BaCk'fjp,dlgnal . X X X Software de actualizacion permanente
650-05-02 Seguimiento a las copias de seguridad
650-06 BASES DE DATOS Se conserva totalmente la serie, como parte de la memoria institucional
650-06-01 Base de datos X X de la Federacion.
650-11 CONTRATOS
650-11-07 Contrato de mantenimiento 2 8 X X | X
Ficha técnica
Formato anexos de contrato
Contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Otrosi (Si existiera)
Seleccién de proveedor Se debe conservar por dos (2) afios en el Archivo de Gestion. Se
Cotizaciones transfiere por ocho (8) afios al Archivo Central, se microfiiman o
Polizas digitalizan el contrato, otrosi y acta de liquidacién y se elimina el soporte
Certificado de la CGR y Procuraduria en papel.
Copia de la cédula de ciudadania
Copia del Rut
Certificado de existencia y representacion legal
Informes
Copia de las facturas
Formato evaluacién de proveedores
Acta de liquidacién
650-20 INVENTARIOS
650-20-01 Inventarios de equ.lpos de computo X X Software de actualizacion permanente
650-20-04 Prestamos de equipos X X
650-22 L,ICEN_CIAS Software de actualizaciéon permanente
650-22-01 Licencias y software X X




650-27
650-27-05
650-27-06

PLANILLAS Y FORMATOS DE CONTROL
Mantenimientos equipos de computo
Relacién de facturas compra de equipos de computo

10

Software de actualizaciéon permanente
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se digitaliza

DISPOSICION FINAL:

CONVENCIONES

ELABORO: Coordinador de Gestién Documental

Firma:

REVISO: Jefe de Area

Firma:

Aprobd: Comité de Archivo, Acta No XX del 4 de septiembre de 2017

P: Papel

DE: Documento electrénico
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

S: Seleccion

O: Otros




