Libertad y Oiden

Republica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

I

|
H |
|

‘- Comunicaciones

\de valores primarios y secundarios.

AREA PRODUCTORA: PRESIDENCIA CODIGO: 100
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARGV woo | T o [ s OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL
100-03  |ACTAS Lol L
100-03-02 |ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO ANH 1 1 19 [ X| | X| 'Se digitalizaré la documentacion transcurrido
' lm Citacién ! | | : | ‘el tiempo de fet(IEI"ICIOI'I en‘el archi\.fc? de gestion
S | ,- |~ |como preservacion de la informacion y se
. |m Ordendeldia | ] | | transfiere al archivo histérico como aporte a la
'm Informe ' | i i | imemoria institucional de la Agencia.
[ _|- Acta de la junta directiva I P ' 5
100-03-06 |ACTAS DEL COMITE DE PRESIDENCIA 1 [ 19 | X | X Se digitalizara la documentacion transcurrido
|| |= Citacign | i L el tiempo de retencion en el archivo de gestion
' s Orden del A ! : i ;como preservacion de la informacion y se
i g | g ; transfiere al archivo historico como aporte a la
|m Informe . | ; : N ;
! = : S : | r— | ——memoria institucional de la Agencia.
.| 'm Actadel comité de direccion | | j
100-03-14 |ACTAS CONSEJOS DIRECTIVOS PARTICIPA ANH 1 ! 9 X1 X | 'Se eliminara transcurrido el tiempo de
[ | mCitacion | LT ‘retencion en el archivo central previa
_ 'm Orden del dia : | \verificacion de la digitalizacion de la
i . Viliie | ‘informacion.
; 'm Acta del comité de direccion | E i
100-16 iCOMUNICACIONES OFICIALES ' | |
100-16-01 |COMUNICACIONES CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES L1 4 | X | ‘Se eliminara transcurrido el tiempo de
: . Requerimientos | | : [ i :r(?tencic'm en el arf:hiV(? central debide a que
i - Consultas | I | | !plerde su valor primario
. 'm Comunicaciones ? | :
- Respuestas 5 .
100-16-03 | COMUNICACIONES CON ENTIDADES NO GUBERNAMENTALES I 1 4 X 'Se eliminara transcurrido el tiempo de
!'- Consultas | | || |retencién en el archivo cenfral debido a que
| :. Comunicaciones | | - ipierde su valor primario
' |m Respuestas | i L
10009  CIRCULARES | L
100-09-01 |CIRCULARES INFORMATIVAS I 1 0 | | X' | seeliminaen archivo de gestion por pérdida
| |mCircular | L1
|




Replblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUBOS.

CT = CONSERVACION TOTAL
E =ELIMINACION

| =DIGITALIZACION y/o MICROFILMACION
S =SELECCION

AREA PRODUCTORA: PRESIDENCIA DIGO: 100
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
€OoDIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO wcmo | T el s OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL
100-09-02 | CIRCULARES NORMATIVAS 1 19 | X X | Se digitalizaré la documentacion transcurrido
| ] [- Circular , ' ‘ N | = el tiempo de retencién en el archivo de gestion
‘ " m Comunicaciones | . como preservacion de la informacion y se
. , L transfiere al archivo histérico como aporte a la
. ! | ‘memoria institucional de la Agencia.
| | _ | |
| [evenros e e
100-22-03 'EVENTOS PROMOCIONALES 1 I 0 i X | Serie informativa eliminar la fuente fisica una
o : i — jvez cumplido su tiempo de retencion
I- Libros y Revistas . ‘ ] ! ‘
| = Comunicaciones i B | | N
| |m Invitacion a eventos | | i
100-22-02 'EVENTOS DE CAPACITACION - 1 i 0 ! [ X | Serie informativa eliminar la fuente fisica una
[ |m Comunicaciones | — B _—' vez cumplido su tiempo de retencion
| lm Invitacion a eventos ;
100-22-03 | EVENTOS OFICIALES 1 | 0 i X | | Serie informativa eliminar la fuente fisica una
] ‘ [ Comunrcacmnes - | | __|vez cumplido su tiempo de retencién
m Invitacion a eventos | |
| |INSTRUMENTOS DE CONTROL i B B N A i = B _
100-20-01 |REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 T2 x |r ' Se eliminaré transcurrido el tiempo de
| m Requerimientos - R [ | s T __|retencion en el archivo central debido a que
| |m Seguimiento } i_ | pierde su valor primario
| |m Solicitud | |
CONVENCIONES /'lﬂncma%) NG R
Firma Responsable

Nomere: Lo fyﬁaﬂa Onona Kockizwe2

CARGO:

TSenico Postbeacal

FECHA:

19-Ockbre - 2015

Nuevos para inclusion en actualizacion
Serie Transversal
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGLMNLIA HADORAL UE HIUHDTARHUNDS

u Solicitudes de informacién

& Respuestas

AREA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 130
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES m— womo | ol el | s OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL
ACTAS
1300313  ACTAS DEL COMITE ESTRATEGICO 1 9 Cuando sesiona como Comité de
Coordinacion de Control Intemo.
o — Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central previa
o bots verificacion fie la dngftauzamn dela
informacion.
AUDITORIAS
130-06-04 AUDITORIA DE ENTES DE CONTROL Y VIGILANCIA B 2 8 X X
R =
< b izl i Se eliminara franscumdo el tiempo de
m Respuestas - retencién en ef archivo ceniral previa
w Comunicacion observaciones verificacion de la digitalizacion de 1a
e - inf jon.
= Respuesla observaciones o
& Informe final
1300608 AUDITORIAS DE GESTION 2 8 X X
s Comunicacién de apertura
® Requerimientos Se eliminara transcumido el tiempo de
relencion en el archivo central previa
® Respuestas verificzcion de la digitalizacion de la
m Actas de reunion informacion,
® Informe ejecufivo de audiiaria
u Plan de mejoramiento
13006-07 AUDITORIA CONTRATADA CON TERCEROS 2 8 xOX
m Requerimientos ) . )
Se eliminara transcurrida el tiempo de
& Respuestas retencion en el archivo central previa
m Informes verificacion de la digitalizacion de la
o inforia il informacion,
‘e Plan de mejoramiento
130-40-18  PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 3 7 X X Se eliminara transcurrido el tiempo de
e T T e retencién en el archivo central previa
B RIS oG y verificacién de la digitalizacién de la
m Respuesias informacion,
13065  VISITAS DE INSPECCION , SEGUI_MIENTO Y CONTROL
1306501 INDAGACIONES PRELIMINARES 2 8 X X Se eliminara transcumido el tiempo de
Solicitudes de inf ” - = relencion en el archivo central previa
: St icn e TN 2 . verificacion de la digitalizacion de 2
=Respueslas _ _ informacion.
130-65-02  VERIFICACION QUEJAS O DENUNCIAS 1 9 X X Se eliminara transcurrido el iempo de
Solici ‘&' deinf on ol retencién en el archivo cenlral previa
Soniomes de InRaas i — verificacion de la digitalizacion de la
mRespueslas informacion.
COMUNICACIONES OFICIALES
130-16-01  COMUNICACIONES 4 ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 4 X X
Yo - T T Se efliminara transcurrido el tiempo de
R ios
il ity - - relencion en el archivo central debido a que
By (_Zo_nsultas - pierde su valor primario
» Respueslas
INFORMES _ L o =
130-31-13 _‘INFORMES A ENTIDADES GUBERNAMENTALES 2 3 X X N e ——

retencién en el archivo cenlral previa
verificacion de la digitalizacion de la

L ¥
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGTRCIA S ibaid T HIROCATDUANS

AREA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 130
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
LoDGo SERIES DOCUMENTALES ARCHIVG ARCHVO OBSERVACIONES
GESTION centeay | P Ef ]S
® Informes TR Ty Y]
Kb ,N.FORMES DE GESTION ¢ ) A 4 Se eliminara ir2 “cunido vl tiempo de
_ mSolicitudes de informacion o o . refencion en €1 . shivo central previa
o Respueslas verificacion di i« dagitalizacién de la
e e = in* “macién.
m informes
. ASESORIAS
130-55-01  ASESORIAS INTERNAS 1 2 X X . Seeliminaratr: .curndo 2l tiempo de
a Solicitud ” ~ refenciénenelar:” v ceniril debido a que
a Recomendaciones pierde .1 v2 or prinario
|_ [CONVENCIONES
Finma Responsable
CT = CONSERVACIGN TOTAL
E = ELIMINACION ‘ NOMERE: Mi Ch, -
| = DIGITALIZACION y/o MICROFILMACION CARGO:  Jefe Oficina de ControTTatermo.

$ =SELECCION

FECHA:

2311012015
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Republica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

-—

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

AREA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

RETENCION EN ANOS

CODIGO: 140

[DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO erl e | s OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
| | |ACTAS _ |
140-03-04 |ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION | 1 | 19 i X | X Se eliminara transcurrido el tiempo de
1] [ e o o T 1' — -ll— - ! +—-——retencién en el archivo central previa
. L I‘_'-:‘_lﬁc_"f" - ~ o S | verificacion de la digitalizacion de la
| wActa del comité de conciliacién f informacién.
[ |mInforme - - I o
140-03-05 |ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION P 3 19 X | x Se eliminaré transcurrido el tiempo de
= Citacién % I retencion en el archivo central previa
i i G B B - o _|_ A verificacion de la digitalizacién de la
|m Acta del comité de contratacion ! informacién.
i 'm Informe - R
140-04 iACTOS ADMINISTRATIVOS | |
140-04-01 "iACLIERDOS 1 19 P x| x Se eliminara transcurrido el tiempo de
| 1 retencién en el archivo central previa
j- AF:UEI?GO | verificacién de la digitalizacion de la
b Citacién [ informacién.
1Robaie |REROLUCIENES - 2 98 X | X | [Seeliminara transcurrido el tiempo de
a Cilagidn o retencién en el archivo central previa
R verificacion de la digitalizacion de la
u Notificacion de resolucién ! informacién.
m Resolucion ’
u Recurso )
140-09  |CIRCULARES E
140-09-01 |INFORMATIVAS I1 3 0 X - Se eliminara transcurrido el tiempo de
i | . Circular 5 retencién.
| = Comunicaciones
140-09-02 |NORMATIVAS {1 19 ¥ % Se eliminara transcurrido el tiempo de
T T - — i retencion en el archivo central previa
| u Circular i = - et e
- —e—— verificacion de la digitalizacién de la
= Comunicaciones informacién.
| |CONCEPTOS N L ]
140-14-01 |CONCEPTOS JURIDICOS R N N B S .Se eliminara transcurrido el tiempo de
| | =Comunicaciones - ' s v f | 'retencién en el archivo central previa
1 'm Concepto juridico e . T "~ |verificacién de la digitalizacion de la
i . ' Informe | - | : " ;inforrnacién.
140-15-02 ~ |CONTRATOS ADMINISTRATIVOS P 2 4 15 | X X | Se eliminara transcurrido el tiempo de




{m Estudio de sustentacién econémica y técnica y/o estudios previos
(sondeos de mercado).

" Iretencién en el archivo central previa
verificacién de la digitalizacién de la

m Certificacion inexistencia de personal

informacién.

m Certificado disponibilidad presupuestal (CDP)

= Aviso de convocatoria

= Manifestacion mipymes

u Pre-pliegos

= Observaciones y respuestas

= Resolucion de apertura

m Pliegos definitivos

= Actas audiencias

|m Manifestacion interesados

m Observaciones y respuestas

u Acta de sorteo

m Adendas

u Acta de cierre

m Propuestas

m Informes de evaluacion (técnica, financiera y juridica)

m Observaciones y contra-observaciones

m Informe definitivo (técnico, financiero y juridico)

m Acta audiencia adjudicacion o de acta de apertura de sobre
econémico en subastas

m Resolucion de adjudicacién

m Acta de justificacion de la contratacion directa

= Convenio

u Contrato

m Registro presupuestal (RP)

m Pélizas y aprobacién de pdlizas

= Publicacion contrato en Secop

m Designacion supervisor

= Acta de inicio

= Acta comité de céordinééién

= Modificaciones - otrosies

= Modificacién polizas

m Informes de ejecucion contractual

m Informes de supervisién

m Acta supervision del contrato

= Cuenta de cobro

= Certificacién aportes parafiscales

u Formato autorizacion de pago ANH-GCO-FR-12

= Bienes y rentas SIGEP

= Hoja de vida SIGEP




u Certificaciones de contratos admiri'i-s:lrativos

m Acta de liquidacién

140-15-03

CONTRATOS DE REGIMEN EXCEPCIONAL

18

m Acta de apertura de urna

m Acta de cierre del concurso

® Acta de comité de contratos

m Acta de inicio

m Acta de liquidacion del contrato

m Acta de precision y alcance de pliego de condiciones

m Aprobacién de pdlizas y garantias

® Asignacion de interventor

m Designacién de supervisor

m Audiencia informativa

m Autorizaciones de pago

m Certificacion de aportes parafiscales

m Certificado de disponibilidad presupuestal - cdp

m Certificado de registro presupuestal

= Comprobante de pago de impuesto de timbre

m Comunicacién de resultado de evaluacién

= Respuesta

m Cronograma del proceso de contratacién

m Cuenta de cobro

m Estudio de conveniencia y oportunidad eco

w Estudio de mercado y viabilidad

m Evidencia de recibos parciales e informes de interventoria

m Evidencia de recibos parciales e informes de supervision

m Factura

m Formato control de asistencia

m Informe del comité evaluador

m Manifestacion de intereses

= Minuta del contrato

m Notificacion personal de adjudicacion

m Observaciones a pliego de condiciones

Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencién en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
informacién.

Para valorar por AOJ




m Otrosi

m Pliego de condiciones

m Garantia de seriedad

m Ofertas

m Publicacién pagina web - portal de contratacién

= Reajuste de pago de impuesto de timbre

m Reajuste de polizas

= Recibo final

= Reporte publicacion contrato en secop

= Reportes de aportes parafiscales

= Resolucién adjudicacién contrato

m Resolucion apertura a invitacién

m Respuestas aclaratorias a observaciones a pliego de condiciones

= Solicitud aprobacién de vigencias futuras ministerio de hacienda

= Solicitud aprobacién de vigencias futuras ministerio de minas

= Viabilidad juridica

COMUNICACIONES OFICIALES
140-16-01 |COMUNICACIONES CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES 4 X Se eliminara transcurrido el tiempo de
- retencién en el archivo central previa
m Requerimientos verificacion de la digitalizacién de la
informacién.
m Consultas
= Comunicaciones
m Respuestas
INSTRUMENTOS DE CONTROL
140-29-01 REQUERIMIENTOS INTERNOS 2 Se eliminara transcurrido el tiempo de

m Requerimientos

®m Seguimiento

retencién en el archivo central debido a que
pierde su valor primario

'm Solicitud

|INFORMES




140:51.-04 INFORMES DE GESTION 1 4 | X | X | Se eliminara transcurrido el tiempo de
T retencién en el archivo central previa
| |=Informe verificacin de la digitalizacion de la
[ o informacién.
| m Comunicaciones
] PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

140-39-01 |DERECHOS DE PETICION 4 X | X Se eliminara transcurrido el tiempo de

D ho de Peticié retencion en el archivo central previa
BRI P A e verificacién de la digitalizacién de la
u Ampliacién de Informacion informacion.
P !
m Respuesta | | I :
m Traslado a otras entidades i i
i PROCESOS ~ !

140-42-02 |PROCESOS PENALES 2 10 - ¥ o | Se eliminara transcurrido el tiempo de
= Antecedentes retencién en el archivo central previa
= Fader = verificacion de la digitalizacion de la

— i - informacion.
m Solicitud de audiencia
m Diligencias judiciales T
m Sentencia
m Comunicaciones S T
140-42-03 |PROCESOS CIVILES 2 10 Xl x Se eliminara transcurrido el tiempo de
u Agotamiento via Gubernativa I retencion en el archivo central previa
_ e i, 3 ——|verificacion de la digitalizacién de la
= Notificacion judicial (demanda) informacion.
m Demanda ]
= Poder
m Recurso
m Contestacion a demanda
= Diligencias Judiciales
m Tramites de segunda instancia i
= Sentencia
| = Comunicaciones ;
140-42-04 |PROCESOS LABORALES 10 X | X |Se eliminara transcurrido el tiempo de
 Artwandnntas retencion en el archivo central previa
B . verificacién de la digitalizacién de la
m Comunicaciones informacién.
= Diligencias judiciales | i |
v o z SO — | ;
'{ |m Sentencia o B | _ w -
'| !- Solicitud de audiencia ] i B




~ 140-42-05 |PROCESOS DE NULIDAD - 2 10 | x| X Se eliminara transcurrido el tiempo de
s Artecadarites - o retencién en el archivo central previa
= i verificacién de la digitalizacién de la
m Poder informacion.
m Solicitud de audiencia
m Diligencias judiciales
m Sentencia
m Comunicaciones ]
140-42-06 |PROCESOS DE NULIDAD Y REESTABLECIMIENTO 2 10 X | % Se eliminara transcurrido el tiempo de
|m Antecedentes | retencion en el archivo central previa
I i i verificacion de la digitalizacion de la
!l Poder _ i informacidn.
| m Solicitud de audiencia B BT s
| m Diligencias judiciales .
= Sentencia i
m Comunicaciones
140-42-07 | PROCESOS DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES 2 10 X| x| Se eliminara transcurrido el tiempo de
s Antecedentes retencién en el archivo central previa
i verificacién de la digitalizacion de la
i i ! linformacion.
m Solicitud de audiencia
m Diligencias judiciales
m Sentencia .
m Comunicaciones
140-42-08 |ACCIONES DE GRUPO 2 10 X| X Se eliminara transcurrido el tiempo de
m Notificacion judicial retencién en el archivo central previa
verificacién de la digitalizacion de la
m Antecedentes informacion.
| m Poder i
1 m Solicitud de audiencia
m Diligencias judiciales i
m Sentencia |
s Comunicaciones
140-42-09 |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 2 10 | ¥ Se eliminara transcurrido el tiempo de
- e —— | retencion en el archivo central previa
m Notificacion judicial . verificacién de la digitalizacion de la
m Antecedentes . i informacién.
s e e S e P i .E,_. SRREECLRS = SR R e S, S
= Poder i ! | l
m Solicitud de audiencia ' N | i i i '
m Diligencias judiciales ' | | :




: m Sentencia I .
i m Comunicaciones '
140-42-10 |ACCIONES POPULARES 2 10 X_“. X_ Se eliminara transcurrido el tiempo de
— retencién en el archivo central previa
= Notificacion judicial verificacion de la digitalizacién de la
u Antecedentes informacién.
m Poder l !
|
= Solicitud de audiencia L
m Diligencias judiciales
— - 1 ——
= Sentencia |
i -
= Comunicaciones i i
140-42-11 |TUTELA i 2 10 X| X i Se eliminaréa transcurrido el tiempo de
| = Notificacién judicial - ' i g retencién en el archivo central previa
| |mAntecedentes - [ i verificacion de la digitalizacién de la
m Poder T "~ Tlinformacién.
m Solicitud de audiencia
m Diligencias judiciales
= Sentencia
m Comunicaciones N B |
140-42-12 |CONCILIACIONES 2 10 X | X 'Se eliminara transcurrido el tiempo de
m Acta de Comité retencién en el archivo central previa
verificacion de |a digitalizacion de la
m Antecedentes informacién.
m Citacion
m Comunicaciones
m Aplazamiento i
m Diligencias judiciales ' |
| = Requerimientos :J
140'42'.1 3 |ARBITRAJE 2 10 X| X Se eliminara transcurrido el tiempo de
| | = Antecedentes | retencion en el archivo central previa
m Designacién I I verificacion de la digitalizacién de la
m Arbitro I i 'informacién.
m Citaciones o )
! = Demanda B ___;_!"__ . - E
' = Requerimientos ; i |
= Respuestas | ' I J
SRS Fe —_— aa A PR S
|| = Comunicaciones ' L1 ]




| u Diligencias Judiciales ] ~
140-42-14 |PROCESOS DE REPARACION DIRECTA 2 10 X Se eliminara transcurrido el tiempo de
m Antecedentes - retencién en el archivo central previa
m Audiencias verificacion de la digitalizacién de la
m Comunicados informacién.
m Contentacién a demanda
m Demanda |
m Notificaciones
.|m Recurso
m Requerimientos -
m Sentencia !
140-42-15 |RECURSO DE INSISTENCIA - T} X Se eliminara transcurrido el tiempo de
Admisio - e -~ retencién en el archivo central previa
S verificacion de la digitalizacion de la
= Antecedentes informacion.
m Comunicados |.
m Decisién |
m Notificaciones J
m Requerimientos T ]
140-42-16  |PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS 2 10 X X Se digitalizara la documentacion transcurrido el
m Comunicacién solicitud inicio de proceso tiempo de retencién en el archivo central como
m Certificado de existencia y representacién legal preservacion de la informacion y se transfiere
m Comunicaciones al archivo histérico como aporte a la memoria
m Auto de inicio proceso institucional de la Agencia.
m Citacién
m Notificaciones
m Descargos Por solicitud de Neivis Arteta
[ m Auto de pruebas
m Auto cierre debate probatorio y término para alegar
m Alegatos de conclusién
m Resolucién sancionatoria
m Auto de archivo
140-42-20 |PROCESOS DE RESTITUCION DE TIERRAS 1 o | x X s b oton S s
tiempo de retencién en el archivo central como
Solicitud de inf - preservacidn de la informacién y se transfiere
e o bl al archivo histérico como aporte a la memoria
institucional de la Agencia.
m Demanda |
o o s S A S P— NPE———. | it S — A SR ].'"_"'—
o T & STk A aE S et e .I Por solicitud de José Panesso
® Respuesta




CONVENCIONES

CT = CONSERVACION TOTAL
E =ELIMINACION

I = DIGITALIZACION y/o MICROFILMACION
S =SELECCION

e e ///‘/":?

= Firma Responsable

£ " .
NOMBRE: (. g~ &~
CARGO:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|
AGENCIA MACIONAL DE HIDROCARBUROS

AREA PRODUCTORA: OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CODIGO: 150 Version: 1 J
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES pronr T I e R R OBSERVACION
QGESTION | CENTRAL_
_ ACTAS
150-03-09 ACTAS DEL COMITE DE GOBIERNO EN LINEA 1 4 X X Se eliminara franscurrido el tiempo de
' '. Acta dil Gormits o : retencion en el archivo central previa
- verificacion de la digitalizacién de la
= Comunicaciones informacion.
150-03-15 ACTAS DEL COMITE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION 1 4 X X Se eliminara transcurrido el tiempo de
: = Acta del comne ' ‘refencion en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
m Comunicaciones informacion.
150-03-16  ACTAS DEL COMITE TIC SECTORIALES 1 4 X X Seeliminaratranscurrido el tiempode
S ;. Acta del-comit é' ' i ' jretgnci-:’:rl en el archi?o gen{(ai previa
- ‘verificacion de la digitalizacion de la
‘m Comunicaciones informacion.
150-03-17 'ACTAS DE REU NIONES OTI 1 4 A X Se eliminara transcurrido el tiempo de
' : Acta de reunione ; ; retencion en el archivo central previa
i i verificacion de la digitalizacion de a
| m Comumcacaones | informacion.
| INSTRUMENTOS DE CONTROL |
_1_5_[}:29-01_ _-REQUERIMIENTOS INTERNOS ; 1 2 P X
= Requerimientos ; | :
| ' o :-'_Ségﬁir-r'ziéhto e v | Se efirpinaré transcufrrido el tiempq de
G i e e - . P fromeemed ‘retencion en el archivo central debido a que
. . __"__S_OI'?"W = o - L __pierde su valor primario.
@ Incidentes P ‘
i 'w Cambios ! Lo
| || INVENTARIOS N
1 50.32_04 'CUSTODIA DE MED|OS - - 1 E ;I X! X | 'Se eliminara transcurrido el tiempo de
' e : : = retencion en el archivo central previa
m Planilla de entrega recibo de medios o e
verificacion de la digitalizacion de la
m Comunicaciones informacion.
150-32-06  INVENTARIOS DE EQUIPOS DE COMPUTO 1 4 X X




tibeitnd v Uiden

Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGENCIA MACIONAL DE HIDROCARBUROS

e S e g

- Plan
,- Comunlcaczones
- Actas de reumon

= Informes de segwmuanto

AREA PRODUCTORA: OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CODIGO: 150 Version: 1
_ - B = RETENCIONENANOS | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES G W T el 11 s OBSERVACION
GESTION CENTRAL
= Acta de asignacion de equipo de computo
m Acta de devolucion de equipo de computo Se eliminaré transcurrido el tiempo de
‘ PRI 0o d o i retencion en el archivo central previa
(M R e 0 0 RO 08 DYDY verificacion de la digitalizacion de la
- Comunicaci_ones informacion.
= Inventario
‘'m Manuales Técnicos
150-32-07 INVENTARIOS DE SOFTWARE 1 4 X X
' = Acta de amgnac:on de software
;_". Acta do devolucion de software Se eliminara transcurrido el tiempo de
= Comunicaciones _ retencion en el archivo central previa
= lnventano verificacion de la digitalizacion de la
" Licencias de software igeRcn.
- Patentes de software
- Manuales Técnicos : |
| SERVICIOS TECNICOS ; N
i 150 47'02 GESTIDN ?E USUARIOS U . 1 4 o : _X 1 X .Se eliminara transcurrido el tiempo de
.= Soliciud d Creacion de Usuarn_a . - . ) { _retencion en el archivo central previa
|| Solicitud Creacmn de Cuenta de Usuano VPN P verificacion de la digitalizacion de fa
'- Solicitud Copla de Informacion _ i ! | i HoRaRR0,
. PLANES L Lo L bl o
150-40 10 Pl_AN EST_RATEGICO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ' 1 ' 4 f X | X

' Se eliminara transcurrido el tiempo de

~‘retencion en el archivo central previa
\verificacion de la digitalizacion de la

informacion.

SISTEMA DE GESTION Y CONTROL

150-48-03  SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION 1 | 4 X I X
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Libertad v Oiden

Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGEMCIA NACIONAL DE HIIJHDCAHBUHIJS

AREA PRODUCTORA: OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CODIGO: 150 Version: 1
I — : _ = RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL _ _
CODIGO SERIES DOCUMENTALES T E I [P P I OBSERVACION
GESTION CENTRAL
i Po"t'ca? _ Se eliminara transcurrido el fiempo de
L Pro_cedmentos ‘retencion en el archivo central previa
a Manuales verificacion de la digitalizacion de la
m Intructivos e
m Guias
CONVENCIONES _
S _onsabU
CT = CONSERVACION TOTAL a
E =ELIMINACION NOMBRE: Nown Coos Ao Yo _
I =DIGITALIZACION ylo MICROFILMACION CARGO: Aoke oo . THoaedi s Sy Tafuinescl)
B @ ! i
S =SELECCION FECHA: CR=tf = Jou §




Repiiblica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos -%
Ubortad y Ordan TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AGENCA NACIONAL DE WIGROCASURDS
AREA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA TECNICA CODIGO: 201
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHNG ARGHO OBSERVACIONES
= cesnon | comu [T €] 1[5
[ | |CONCEPTOS e | J
201-14-02 |CONCEPTOS TECNICOS | 2 | 18 | % X Se digilalizara la documentacion transcurrido
= e ) ‘I‘ - ' 1 el tiempo de retencidn en el archivo de gestion
L = Concepto tecnico | como preservacion de |a informacion y se
|= Comunicaciones | transfiere al archivo histérico como aporte ala
| [EVENTOS i |
201-2202 |EVENTOS DE CAPACITACION 1 . 0 [ X Se elimina en archivo de gestion por pérdida
T i - f I de valores primarios y secundarios,
| |m Comunicaciones - e ! ‘|
' {m Invitacin a eventos [ |' ! )
2012203 |EVENTOS OFICIALES - T X Se elimina en archivo de gestion por pérdida
| i' Coimiaionss 1 | | de valares primarios y secundarios.
f ' Invitacion a eventos | |
| | INSTRUMENTOS DE CONTROL | | |
201-29-01 |REQUERIMIENTOS INTERNOS . 1 g .. | X Se eliminara transcurrido el tiempo de
K lm Requerimientos B | | [ retencion en el archivo central debido a que
'm Seguimiento | pierde su valor primario.
| w Solicitud - | | |
[__| [PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS | _
201-3¢-01 |DERECHOS DE PETICION | 1 . 4 X | x| Se eliminara transcurrido el tiempo de
| |m Derecho de Peticion . il | |retencion en el archivo central previa
|___ = Ampliacion de Informacion ] R | | |verificacién de la digitalizacion de fa
| | Respuesta , ' | Tinformacion.
| |m Traslado a otras entidades | - }:%_ |
CONVENCIONES :
CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION NOMBRE: N\ Wit G)uib\ 5:;\0
= DIGITALIZACION yio MICROFILMACION CARGO: N\ dan\g L h o)
S = SELECCION FECHA: (e 1O de JO\S

I uevos parainclusion en actualizacion
Serie Transversal




fi

Repiblica de Colombia ) .
, Agencia Nacional de Hidrocarburos A N H E
Gherlel ok TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AGENCIA NACIONAL O HIDROSARBUTOS
AREA PRODUCTORA:GERENCIA DE GESTION DEL CONOCIMIENTO CODIGO: 211
) ! RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES OBSERVACIONES
¥ ARCHIVD ARCHIVO or E | 5
GESTION CENTRAL
| | lconcepros _
211-14-02 |CONCEPTOS TECNICOS 2 18 X X Se digitalizaré la documentacion transcurrido
: g T ¢l tiempo de retencidn en el archivo de gestién
| o Conoeplto tfcnnco | | como preservacién de la informacion y se
" Comunicaciones | transfiere al archivo histdrico como aporte a la
: | | memoria institucional de la Agencia.
11 1
| |INSTRUMENTOS DE CONTROL [ ; : .
211-29-01 |REQUERIMIENTOS INTERNOS - 1 2 X | |Se eliminaré transcurrido el tiempo de
REduEimientos S retencién en el‘archivo central debido'a que
bl . i | “|ierde suvalor primario. :
/s Sequimiento | l i
= Solicitid |
INFORMES -
211-31-04 . [INFORMES DE GESTION 1 4 | X % Se eliminara transcurrido e tiempo de
™ relencidn en el archivo central previa
Bk - verificacion de la digilalizacion de la
® Comunicaciones informacién.
PLANES
211-40-03 |PLAN ANUAL DE INVERSIONES DE GESTION DEL CONOCIMIENTO 4 0 | | X1 X Se efiminara franscurrido el tiempo de
g T r——"" estal } R retencion en el archivo central previa
s (uUDI e acabhpresdpresa: 1 verificacién de la digitalizacion de la
| |- Comunicaciones | informacion.
- -
CONVENCIONES / /
i esponsable
CT = CONSERVACION TOTAL :
E = ELIMINACION e Lo, 2l Lheeq.
| = DIGITALIZACION ylo MICROFILMACION CARGD: CxaTé Cafx Conden fs Ce)
Fi
S =SELECCION FECHA: -

[ e vos para inclusion en actualizacion
Serie Transversal




Reptiblica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos A N H =
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AGENCIA HACIONAL GF MDROCARIGRSS
AREA PRODUCTORA: GERENCIA DE LA GESTION DE LA INFORMACION TECNICA |CODIGO:221
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
cao SERIES DOCUMENTA
160 DOCUMENTALES prozrm I P R e OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL
1 CINTOTECA

221-56-01 |DOCUMENTOS TECNICOS i %9 X X Se digitalizara la documentacion transcurrido
o Fieiotas o ot el iempo de retencion en el archivo de gestitn
5 Informe thenkn como preservacion de la informacién y se
R transfiere al archivo histérico como aporte a la
o Cina 0 pazo mermoria institucional de la Agencia.
w5 M N
' Cintas de sismica
a S {Reportes de ot =5 s B
= Mapas ]
w Conlrol de usuarios registados |
COMUNICACIONES OFICIALES | Se digitalizara la documentacion transcurrido

2211601 _|COMUNICACIONES CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES i a X RIS CRR I il it & gy

e como preservacion de la informacién y se

B hequenmientos transfiere al archivo histérico como aporte a la
m Consultas memoria institucional de la Agencia. |
= Comunicaciones
= Respuestas
INSTRUMENTOS DE CONTROL

221-29-01 |REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 X Se eliminaré transcurrido el tempo de
» Requenimientos retentcién en el archivo central debido a que
s pierde su valor primaric.
m Solicitud
INFORMES

221:31-04 |INFORMES DE GESTION 1 4 x| g Peckhankmsui o lempocy

retencién en el archivo central previa

@ Informe verificacion de la digitalizacién de Ia
m Comunicaciones informacidn,




CT = CONSERVACION TOTAL
e =ELMINACION
{ =DIGITALIZACION yfo MICROFILMACION

Is = SELECCION

l 1
el L AR bt Mo h e R
221-36-01 |MUESTRAS GEOLOGICAS il | X X Se digitalizara |a documentacién transcurrido
i o e S o - ‘el tiempo de retencién en el archivo de gestion
2 TR0 b e U ugel e A Liionn ool o i |_ 41 1 _lcomo preservacion de la informacion y se
= Formalo de recepcion de muestras P | R transfiere al archivo histérico como aporte a la
i e T i ! memoria institucional de la Agencia.
a Formalo de verificacion de muestras y cerificacion | !
& Control de usuarios registrados i | !
ORDENES | i ] o
221-38-01 |ORDENES DE SERVICIO 1 9 E 4 | — x| x ISe eliminara transcurrido el tiempo de
= P o P = st “'—‘i‘*‘ ) P i ﬂrelencién en el archivo central previa
il # R oeTa e b —de — L | | —venifcacion de la digiaizscion de
w Cémara de comercio (Copia) | informacién.
- T —————— ey 5
1 » Factura ! |
] SISTEMAS DE INFORMACION L | EESS
221-48-01 |SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA 1 19 X X Se digitalizara la documentacion transcurrido
I Maa de T ST e L S S e el tiempo de retencion en el archivo de geslion
Aliapade lends |1 leomo preservacion de ta informacién yse
m solicitudes Iransfiere al archivo histdrico como aporie a la
m Respuestas memoria institucional de la Agencia.
CONVENCIONES

NOMBRE: LWWJQ LC;GYWU .

CARGO: _(Cacewfe  Lifenans oin
Ot/ 20"

FECHA:

j€crree -

29




Rep(blica de Colombia

5y /] Agencia Nacional de Hidrocarburos N ==
b _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HRAEIN A 0 e
[AREA PRODUCTORA: VICEPRESIDENGIA DE PROMOCION Y ASIGNAGION DE AREAS cODIGO 311
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
conan SERIES DOCUMENTALES RO o | . | : I F OBSERVACIONES
GESTIEH CENT
1. J[ESTUDIOS TECNICOS oy g R o 3 i - T
3112102 ESTUDIOS Y ASESORIAS DE MERCADO " 2 8 XX "Se eliminard Uanscurido el iempo de
' " u Cofzagitn : T T T retengitn en el archivo central previa
G ——— i ; T veriicacion ds la digilaizacion de s
. Téminos de referencia ylo pliego da condiciones = - __‘_jmn"'
¥ _m Proyecio . iy - +
! » Comunicaciones
[ ,EVE“?EE. ; 3 } 3 . Loy &
3112701 'EVENTOS PROMOCIONALES . v 4 | I X iSeclminara tanscumido el tempo de
IC1 Cambme B : : , - T "Tratencibn en el archivo centeal previa
Lo Wemodadeleventa. . i s . ; ‘ ) o 3 |vanﬁ\=w| de la ditalizacin de la
- L S ” 5 : ... jinlomacion.
.= Comunicaziones i
__ | INSTRUMENTOS DE CONTROL N s ; ¥ ¥ 4 R CE L
311-2501 _REQUERIMIENTOS INTERNOS 1.7 2 IX_ . [seclminrd tanscumde ol fempo 08
= Requerimientos oy g PR . TR imem:il‘m en el archivo central debido a que
= Sequimiento sasesn, s 3 - . |peidesuvaior primario,
i » Sokeitud < 1
T PN 5 5 o @ g 7 gt | e 2 ]
311-40-04_ PLAN ANUAL OE PROMOCION s Denglh b M X X _  [Seeliminars tanscurrido ol fempo do
|___= Cronograma de acvidades I TN S 4 .. lretancibn en el archivo central previa
a hfurrne_ da sequimiento A e e =, . . |venficacién de la digitalizacién de la
s Comunicaiones linformacipn
_PROCES0S DE ASIGNACION =R . ;
_ 3114004 "w Requerimierios o T~ ® _x X e elimi ido el tiempo de
, . Recomendaciones e fencin en el archivo cenlral previa
= o verificacion de fa dgitafzacion dela
1 I ] 2 ; - . _—_jinfommacin,
: ia Lista de elegbiidad - S
. |CONTRATO EAP [ TEA 2 95 X X __|Se digita¥izara la documentacian franscurrida el
u Contrata ESP : -fiempa de retencidn an ol archiva central como
! " a Otrosles = - itn de lainformacian y se
| Solciuud Viebiidad Juridea T ___ -2 archive histérico como aporte ala
|' » Estigién 5 -"'" % i l y de la Agencia.
1 : » Cesitn _ P o
[ , Fusitn o )
[ s Canbiode Control T S
. . mTmnslomacion societaria o pe e emy
» Cooversidn de TEARESP . 5 : -
 Recursos Administralivos S
i S V75 % K THUN
Firma Responsable
CT = CONSERVACHKON TOTAL U

E =ELIMINACION NOMBRE: LUZ STELLA MURGAS MAY,
I =DIGITAUZACION ylo MICROFILNAGION CARGO:  VICEPRESIDENTE DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS (€
$ = SELECCION FECHA: 30 DE OCTUBRE DE 2015




TABLA
NA

DE ETENCION DOCUMENTAL

CICN D

Repiblica de Calombla
Agencia Naclonal de Hidrocarburos

copieo

SERIES DOCUMENTALES

- e

el 2

Hmﬁh "EVENTOS DE CAPACITACION

[ 3022203 '|EVENTos OFICIALES
| 302 1 .

| INSTRUMENTOS DE CONTROL _
3022901 "REQUERIMIENTOS INTERNOS

EVENTOS

u Comunicaciones .

OBSERVACIONES

“» Invitacion 2 eventos
-__0«551@00&_3 T
w [nvitacidn a eventos

4

"Se elimina en archivo de gestibn por pérdida
de valores primarios ¥ secundarios.

13e elimina en archivo de gestion por pérdida
de valores primarios y secundarios.

» Requerimientos
e Soqimiento
w Solicitud

*pierda su valor primario,

"Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencién en ¢! archivo central debido 3 que

-

302:31-04_INFORMES DE GESTION

INFORMES

- Informe

w Comunicaciones

; Se eliminara franscumido el tempo de

retencidn en el archivo central previa
"verificacin de |a digilalizacion de la
informacibn,

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DIRECTA

» Propuesta

» Requerimiento propuesta Asignacibn Dizecta

w Traslado evaluacién praponente

w Evaluaciones definilivas de capacidades

m Adjudicacion

m Devolucion propuesta Asignacian Directa

w Conlraoferia

= Evaluach capack nles

e
PROCEDIMIENTO COMPETITIVO

Se digitatizara la docurnentacion transcurrido

302-61-01

PROCEDIMIENTQ COMPETITIVO ABIERTO DE SELECCIGN DE
CONTRATISTAS

el iempo de retencidn en el archivo de
‘gestion como preservacion de la informacin y

i Estudios Previos

se lransfiere al archivo histbrico como aporte

mAcios Administrativas dentro del proceso de seleccin

ala memoria Instilucional de la Agencia,
*Preliminar y definilivo

u Garantia de seriedad

w Documenios de Habilitacion

{m Convenio de Consorgo, Unidn Temporal 0 Promasa de Sociedad Fulura

302-61-02

icompafiia proponente}

DOGUMENTOS DE HABILITACION DE PROPONENTES NO HABILITADOS
(Documentacion proponentes no habilitedos; Identificar por nombre de

IS digitatizara 13 documentacion transcurrido
el iempo de retencidn en el archivo de
gestion como preservacion de la informacidn

Al mrsbh i bisbArban com u-m..yl



n Documentos de Hahilacion

2 B LI - 30 RAS LAR I DA T

a la memoria Inslitucion: - de la Agencia,

w Garantla de seriedad
{m Convenio de Consorclo, Linidn Temporal o Promesa de Sociedad Futura
» Documentos de Habilitacion

302-61-03

PROPUESTA ADJUDICACION BLOQUE NO ADJUDICADAS (identificar por
bre de compatiia propanente)

w Documentos de Habiltacion

E“FG'EE@JS_WN.L__M@‘

a Garantia de seriedad

im Convenlo de Consorcio, Unidn Temporal o Promesa de Sociedad Futura

Se gghializard la docu ntacon Fanscumoo
el tiempo de relencidn « * . archa de
gesiion como preservac:an de la informaciin
s {ransfiera al archiva # 3lorico como aporte
a la memoria institucion.d de la Agancia,

"CONTRATO E&P/TEA

—— v -

a D 1ios de Habiltacion

m Oferta (Programa Exploratorio - Porcentaie de Participacion)

& Garantia de Deudor Solidang

w Garantia de serledad

R

Pty

a

= Conveno de Cansorclo, Union Temporal o Promesa e Sociedad Fulura
m Comunicaciones

L] lnfonne de capac:ﬂaﬁes

. Ccntraau E&P

L Glroslag .

u Pliza

w Solicitud Visbiidad Juridica
= Escision

I Cesion

. Fusién

n Camhlode Gonlml
nTransinrmn n socielaria
@ Converslon de TEA 3 E&P

= e | g

¥
+
X

|
s Bl 5

" Recursos Adminisiralivos

v
L e Lt

B S e S,

" Se digializard la docun antacin transcurrido

¢l tiempa de retencién ¢n ¢ archhe central
COMo preservacion de 1 mormacdn y se
transfiere al archivo hi “3nco como 2porie ala

memoria institucianal d~ 3 Agenca.

CONVENCIONES

CT = CONSERVACION TOTAL

E =ELIMINACION

| = DIGITALIZACION yic MICROFILMACION
§ =SELECCION

Firma Respo

NOMBRE: DOLLY FAJARDOQ RONCANCID
CARGO:

FECHA: 30 DE OCTUBRE DE 2015

GERENTE DE PROMOCION Y ASIGNACION DE AREAS{ E)




Lihsrined v (don

Replblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AARETICAA, MALIDIAL U8 HIDADEARBUNGS

AREA PRODUCTORA; VICEPRESIDENCIA CONTRATOS DE HIDROCARBURCS CODIGO: 401
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIBO SERIES DOCUMENTALES ARCD ARCHINO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL il ! E | | ‘ \d
EVENTOS
401-2202  EVENTOS DE CAPACITACION 1 0 X Se efimina en archivo de gestion por pérdida
e de valores primarios y secundarios.
= Comunicaciones
m |nwitacion a eventos
401-22-03 EVENTOS OFICIALES 1 G X Se elimina en archivo de gestion por pérdida
- de valores primaries y secundarios.
m Comunicaciones
m Invitacion a eventos
INSTRUMENTOS DE CONTROL
401-29-01 REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 % Serie Se eliminara transcurrido el iempo de
E : ‘s Requerimienios retencion en el archive central debido a que
kit uerimie pierde su vaior primario.
® Seguimiento
= Solicitud
CONVENCIONES [
Firma Responsable
CT = CONSERVACION TOTAL v
E = ELIMINACION. nowsre: MO OF ME CQ{)O L"Iﬂﬁ')
| =DIGITALIZACION y/o MICROFILMACION CARGO:
S = SELECCION FECHA: = Ry~
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Repiblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|y
AUENCLS NATIINAL OF HIDROCARBURGS

AREA PRODUCTORA: GERENCIA DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN EXPLORACION

CODIGO: 411

m Derecho de Pelic-ian
= Respuesta

'm Traslado a nlraﬁ entidades

RETENCION EN AROS DISPOBICICN FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIO ARCHNVO N—F ] ‘ . OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL
i CONCEPTOS

41114:03  Conceplos Téenicos g a ¥ Se efiminard transcurrido € tiempo de
= Solicitud e ;mg:nz: 3; ;l :rcmh:l;o fantral debido a que
® Respuesta
® Requerimiento
INSTRUMENTOS OF CONTROL

4112301  REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 X Se eliminaré transcurrido el iempo de

= = Requerimientos ) i 1T ] ::3::: ﬁ ;ﬁmm ko3

m Seguimiento H
» Solicitud =
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS !

411-3801 |DERECHOS DE PETICION 1 4 X X Seelminara transcurido el tiempo de

retencion en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de |a
informacion

CONVENCIONES

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION
I = DIGITALIZACION yio MICROFILMACION

IS = BELECCION

QA cudY?

Firma Responsable

W

nowsre: AP, (A Rurtrppo A

CARGO:
FECHA:

AL £
=2 DOV - g




tibestad v Gedan

Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ANH--

AGLNCI, FACHAAL DL HIDRGCARBURDS

CT = CONSERVACION TOTAL

E =ELIMINACION

| = DIGITALIZACION yio MICROFILMACION
S =SELECCION

Firma Responsable &

NOMBRE: Yasmin Lorena Ordofiez Lozada
CARGO:

FECHA:  03-nov-15

AREA PRODUCTORA: GERENCIA DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS EN PRODUCCION CODIGO: 421
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCAVG I ] : [ | l : CBSERVACIONES
GESTION CENT

INSTRUMENTOS DE CONTROL

421-29-01  REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 X Se eliminara ranscurndo el tiempo de
& Requenmientos retencion en el archivo central debido a que
» Seguimiento pierde su valor primario
- %I_ud
CONCEPTOS

421-14-02  CONCEPTOS TECNICOS 2 28 X X Se digitalizara la documentacion iranscurrido
w Solicilud el tiempo de retencion en el archivo de gestién

= como preservacion de la informacion y se

= Concepto técnico transfiere al archivo historico como aporte a la
® Comunicaciones memoria institlucional de la Agencia.
INFORMES

421-31-04  INFORMES DE GESTION 1 4 X X Se elminar transcurrido el tiempo de

: retencion en el archivo central previa
® Informe verificacion de Ia digitalizacion de la
& Comunicaciones informacion.
CONVENCIONES ( M

W

Gerente Seguimiento Contratos en Produccion




Repiblica de Colombia
: Agencia Nacional de Hidrocarburos —
sl e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AGENCIA HAQIONAL O€ HIGRACARS LGS
AREA PRODUCTORA: GERENCIA DE SEGURIDAD, COMUNIDADES Y MEDIO AMBIENTE CODIGO: 431
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES —ARCHVO | ARCHNO ot E l il e OBSERVACIONES
- GESTION | CENTRAL
| | |CONCEPTOS I - |
431-14-03 |CONCEPTOS SOCICAMBIENTALES 2 18 X1 X Se eliminar4 transcurrido el tiempo de
| m Comunicaciones retencion en el archivo central previa
! u Informe verificacion de la digitalizacion de la
m Solicitud informacion.
= Respuesta
INSTRUMENTOS DE CONTROL I i
431-29-01 |REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 X Se eliminaré transcurrido el iempo de
m Requerimientos . retencion en el archivo central debido a que
= Respuesta pierde su valor primario.
m Sequimiento
m Solicilud
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
431-38-01 |DERECHOS DE PETICION 1 4 X | X Se eliminara franscurrido el fiempo de
® Derecho de Peficion L retencion en el archivo central previa
]i Respuesta vl C D \ \ | verificacién de la digitalizacitn de la
m Traslado a ofras entidades I\ linformacién
CONVENCIONES \ CZ&QQQN e
CT = CONSERVACION TOTAL Firma Responsable
E =ELIMINACION NOMBRE: Patricia Londofio Rivera
Il = DIGITALIZACION yfo MICROFILMACION CARGO:  Gerente de proyecto o funcional G2 G10 Componente Técnico

S = SELECCION

FECHA: 22 de octubre de 2015

Nuevos para inclusion en actualizacién

.7~ "JRecomendaciones




Liariod v Chden

Republica de Colombia S
Agencia Nacional de Hidrocarburos N H m =
TABLA D E RETENC ION DOCU MENTAL ABGENCIA NACIONAL DE HIDROGARBUAGS

AREA PRODUCTORA.: VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES, REGALIAS Y CODIGO: 501
PARTICIPACIONES )
RETENCION EN ARGS DISPOSICION FRAL _
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARETIVG ARG lorl 21 11 s DBSERVAGIONES
GESTION CENTRAL
_ COMUNICACIONES OFICIALES _

501-16-01  COMUNICACIONES CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 4 X Se eliminara transcurrido el tiempo de
‘= Requerimientos retericion en &l archivo central previa
= Consultas verificacion de 1a digitalizacion de la
m Comunicaciones informacion,

m Respuestas
EVENTOS _

501-22-02 EVENTOS DE CAPACITACION 1 0 _ X Se elimina en archivo de gestidn por pérdida
m Comunicaciones de valores primarios y secundarios.
‘m Invitacidn a eventos _

501-22-03 EVENTOS CFICIALES 1 0 X Se slimina en archivo de gestion por pérdida
m Comunicaciones de valores primarios y secundarios.

w {nvitacidn a eventos
INSTRUMENTOS DE CONTROL

501-29-01  REQUERIMIENTOS INTERNCS 1 2 A Se eliminara transcurrido el tiempo de
w Requerimientos retencicn en el archivo central previa
w Sequimiento venf icacion de digitafizacién de fa
= Solicitud |nformac:|on

CONVENCIONES / // // //é[{ VW% //M / / %
. F:rm esponsabl é
CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION OMBRE d(ij SD \ S 7 G"W?
1 = DIGITALIZACION yfo MICROFILMACION ARGO: \ (%Y A= {7
§ = SELECCION FECHA; de} -\~ Z0I* b




Reptiblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

~fcopiGo=511

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHNO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL T E I S
COMUNICACIONES OFICIALES
511-16-01 COMUNICACIONES CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 4 X Se eliminara transcurrido el tiempo de
;o retencion en el archivo central debido a que
m Requerimientos : Co
pierde su valor primario.
m Consultas
m Comunicaciones
m Respuestas
511-16-04 COMUNICACIONES CON ENTIDADES NO GUBERNAMENTALES 1 4 X Se eliminara transcurrido el tiempo de
. retencion en el archivo cenfral debido a que
m Requerimientos . e
pierde su valor primario.
m Consultas
m Comunicaciones
m Respuestas
INSTRUMENTOS DE CONTROL
511-20-01 REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 X Se eliminara transcurrido el tiempo de
- retencion en el archivo central debido a que
= Requerimientos : N
pierde su valor primario,
m Seguimiento
= Solicitud
INFORMES
511-31-08 INFORMES DE RECURSOS Y RESERVAS 2 18 X X Serie documental técnica con valor histérico,

m Informes de recursos y reservas
m Requerimiento

m Respuesta a requerimiento

m Informe de balance de reserva consolidado

se digitalizara la documentacion transcurrido
el tiempo de retencion en el archivo central
como preservacion de la informacion y se
transferira al archivo histrico como aporte a
la memoria institucional de la Agencia.




511-31-09 INFORMES DE OPERACIONES 18 Se digitalizara la documentacion transcurrido
w Informes de operaciones ‘el tiempo de retgncién en. el archivo central
como preservacion de la informacion y se
m Requerimiento transferira al archivo histérico como aporte a
s o la memoria institucional de Ta Agencia.
m Respuesta a requerimiento
511-58  FISCALIZACION
511-58-01 HISTORIAL CONTRATO . 20 Serie documental técnica con valor historico,
m Informes Anuales (Geologia, Geofisica y de Ingenieria) a8 Filgltallzaré la dogumentacmn Itranscurrrdo
el tiempo de retencion en el archivo central
m Ajustes al Programa de Abandono como preservacion de la informacion y se
transferira al archivo histérico como aporte a
m Informe de actividades exploratorias (Art. 8 R. 181495/2009) la memoria institucional de la Agencia.
511-68-02 HISTORIAL CAMPO 98 Serie documental técnica con valor histérico,

m Formulario 9 CR Informe Mensual de Produccion de pozos de Petrolea y
Gas

m Formulario 15 CR Permiso para recobro mejorado

m Formulario 15 A Informe mensual de inyeccion de vapor y produccion
adicional de petréleo
m Formulario 16 Informe Mensual sobre Ensayos de Potecial de Pozos de

Petroleo
m Formulario 17 Informe Mensual Sobre Produccion de Pozos de gas

= Formulario 20 Informe Mensual sobre Inyeccion de Agua y Produccion
m Formulario 21 Informe Mensual sobre Mantenimiento de Presion

(Inyeccion de Gas)
m Formulario 30 Informe Mensual sobre Produccion , Plantas y Consumos

de Gas Natural y Procesado
m Cuadro 1 A Medicion oficial de la produccion mensual y gravedad

especifica ponderada del petroleo
m Cuadro 4 Resumen Mensual Sobre Produccion y Movimiento de Petroleo

m Cuadro 7 Produccin por zonas y estados de los pozos terminados
oficialmente

m Resolucién de Inicio de Explotacion

m Programa de Abandono

m Resolucidn Plan Unificado de explotacion

= Produccion Unificada de Campos

m Plan de suspension o abandono de proyectos de recuperacion

se digitalizara la documentacion transcurrido
el tiempo de retencion en el archivo central
como preservacion de la informacion y se
transferira al archivo historico como aporte a
la memoria institucional de la Agencia.




511-68-03 HISTORIAL POZO
m Formulario 4 CR Intencién de Perforar
m Informe/Reporte visita Verificacion del equipo de perforacion
m Acta de inicio de perforacion Pozo

Serie documental técnica con valor histérico,
se digitalizara la documentacién transcurrido
¢l tiempo de retencion en el archivo central
como preservacion de la informacion y se

m Informe diario de perforacion (Digital)

m Formulario 5 CR - Informe quincenal

m Autorizacion e Informe de suspension de pozos en perforacion

m Formulario 6 CR - Informe de Terminacion Oficial

m Formulario 7 CR Permiso para trabajos posteriores a la terminacion (*)
m Formulario 8 CR - Informe sobre pruebas de presion

m Formulario 10 A CR - Informe de Taponamiento y Abandono

m Formulario 10 CR Informe de Trabajos posteriores a la terminacion

m Formulario 11 CR Informe de Terminacion Multiple

m Formulario 12 CR Permiso para instalaciones de Bombeo Neumatico -
Gas Lift

m Formulario 25 CR Pruebas de Pozo de gas

transferira al archivo histérico como aporte a
la memoria institucional de la Agencia.

(*) La capacidad de inyeccion en los pozos
dependera de la prueba de inyectividad, para
lo cual se tramitara el formulario 7CR

511-66  FACILIDAD DE PRODUCCION
511-66-01 AFORO TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE HIDROCARBUROS

m Solicitud verificacion certificados de aforo de tanque

m Verificacion de aforo de tanques

Se digitalizara la documentacion transcurrido
el tiempo de retencion en el archivo central
como preservacion de la informacion y se
transferira al archivo histérico como aporte a
la memoria institucional de la Agencia.

511-66-02 MEDIDORES

m Solicitud verificacion calibracion de medidores

m Concepto de verificacion de calibracion de medidores

Se digitalizara la documentacion transcurrido
el tiempo de retencién en el archivo central
como preservacion de la informacion y se
transferira al archivo histérico como aporte a
la memoria institucional de la Agencia.

511-66-03 DIAGRAMA DE FACILIDADES

m Plano de facilidades
m Actas de Volumen muerto
m Modificacion de facilidades

m Desmantelamiento de facilidades

Se digitalizara la documentacién transcurrido
el tiempo de retencion en el archivo central
como preservacion de la informacion y se
transferira al archivo histérico como aporte a
la memoria institucional de la Agencia.




511-66-04 VERIFICACION DE FACILIDADES 10 20 X Se digitalizara la documentacion transcurrido
: el tiempo de retencion en el archivo central
m Acta de verificacion de facilidades como preservacion de la informacion y se
transferira al archivo historico como aporte a
= Auditorias de Medicion la'memoria insfitucional de Ta Agencia. o
CONVENCIONES >

CT = CONSERVACION TOTAL
E =ELIMINACION
| =DIGITALIZACION y/o MICROFILMACION

S =SELECCION

Firma Re?wsable
NoweRE: ___ bl AUte Qo TFosald

CARGO: = S pede o oo = @ {e P ive
FECHA: O - ey ~2013




- “?T - Repliblica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos

ANH

i —
A v it TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ADENGI SACHIGAS OR AHNBCARNTNOR
\REA PRODUCTORA: GESTION DE REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS CODIGO:; 521
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL vl L I
DERECHOS ECONOMICOS
521-54-01 DERECHOS ECONOMICOS 1 4 ¥ X Se eliminara tanscurrido el tiempo de|
e refencion en el archivo central previa
& Cuminionsionss verificacion de la digitalizacion de la
w Informe informacion.
® Solicitud
= Respuestas
FONDQ DE AHORRO Y ESTABILIZACION PETROLERORA FAEP §
521-25-01 FONDOQ DE AHORRO Y ESTABILIZACION PETROLERORA FAEP 1 19 X % Se digitalizara la documentacion transcurridoj
= Liquidacion General : &l fiempo de reteplci{)n enel érchivo qe gestion|
como preservacion de la informacion y
» Calculo Desahorro fransfiere al archivo historico como aporte a |
m Saldos de participes memoria institucional de la Agencia.
m Informe
m Exiracto FAEP
m Comunicaciones
_INSTRUMENTOS DE CONTROL
521-29-01 REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 X Se eliminara transcurrido el tiempo d

® Requerimientos

w Seguimiento

w Solicitud

retencion en el archivo central debido a q
pierde su valor primario.
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Replblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

...
ATHCIA RACHINAL TF MIDROGARBURDS

AREA PRODUCTORA: GESTION DE REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS CODIGO: 521
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ™ ARCHIVG | ARCHIVO OBSERVACIONES
ESTION CENTRAL cr l E ] | ] -
- REGALIAS
521-45-01 BENEFICIARIOS DE REGALIAS 1 9 X X Se digitalizara la documentacion transcumido
: | tiempo de retencion en el archivo de gestion
Autorizacién de P ¢
r e - i como preservacion de la informacin y sal
u Regisiro y Autorizacion de Cuenta transfiere al archivo histérico como aporte a la
= Certificacion Bancaria - memoenia institucional de la Agencia.
= Levantamiento de Suspension
m Solicitud de Suspension
‘m Comunicaciones
w Informe
521-4502 EMBARGOS DE REGALIAS 1 9 UK Se elimnard transcumido e tiempo d
Municiolo ' refencion en el archivo central previ
raminotc verificacion  de la dighalizacion de |
i ®Aulo de embargo informacién
mRalificaciones

m Comunicacion de cumplimiento de Embargo

n Orden de desembargo
» Comunicaciones




Libgrhod v Duden

Repiiblica de Coiombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[ —
AGENCIA NACKHIAL Ut HIDROCARBUROS

AREA PRODUCTORA: GESTION DE REGALIAS Y DERECHOS ECONCMICOS CODIGO: 521
'RETENCION EN ANGS DISPOSICION FINAL
CODIGD SERIES DOCUMENTALES ARCHND AREHND OBSERVACIONES
. vl GEEIE
5214503  LICUIDACION DEFINITIVA DE REGALIAS 1 8 X X Se digitalizara la documentacion transcurrido
et base e T el tiempo de retepcién en el grchwo de gestion
- ] - como preservacion de la informacién y s
= Liquidacion de regalias definitiva transfiere al archivo histarico como aporle a |
= Distribucién de asignaciones directas memoria institucional de la Agencia
= Reparte de exportacion
= Resumen Ajuste r
m Reporte de precios de comercializacion
m Recurso (interpuesto, Resuelto)
= Ajuste fiquidacion definitiva de Regalias
= Comunicaciones
5214504  LIQUIDACION PROVISIONAL DE REGALIAS 1 9 X X Se digitalizara la documentacion Iranscurrido
S ———— ¢l tiempo de relepcmn en el archivo da gestion|
e 3 como preservacion de la informacion y s
w Distribucion de asignaciones directas transfiere al archivo historico como aporte a |
m Liguidacion de regalias provisional memaria insitucional de ia Agencia
m Comunicaciones
5214505 NO BENEFICIARIOS DE REGALIAS 1 5 X X Se elminara transcurrido el tiempo d
B S - : retencibn en el archivo central preuig

m Certificacion de Giros

m Informe

verificacion de la digitalizacion de |
informacion.




- *"!r‘ Reptiblica de Colombia
- Agancia Nacional de Hidrocarburos
sl esd TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AGERIGH MACINAL UF RIGAUCANBURDS
AREA PRODUCTORA; GESTION DE REGALIAS Y DERECHOS ECONOMICOS CODIGO: 521
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
conlco SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
GESTION cenrar | €T I 8 | ' I :
521-45-06 RECAUDO DE REGALIAS 1 9 X, % Se eliminara transcumdo el tempo de
i = Cuenta de cobro : ‘retencion en el archivo central previa
w Facturas ' verificacion de la digitalizacion de la
u Transferencia informacion,
m Comunicaciones
521-45-07 RELIQUIDACION DE REGALIAS 1 9 X X Se digitalizara la documentacion transcumido}
w Cuenta de cobro el tiempo de refencion en &l archivo de gestion|
® Liguidacion de regalias como preservacion de la informacion y s:l
w Distribucién de asignaciones directas transfiere al archivo histérico como aporte a |
: ‘memoria institucional de la Agencia,
® Comunicaciones
521-45-08  SOPORTES PAGOS REGALIAS 2 8 %1% Se eliminard transcurrido el tiempo d
e b 1 retencion en el archivo central previ
j Repories slecitpicos verificacion de la digitalizacion de Ia
m Cemunicaciones informacion.
521-45-08 |COMERCIALIZACION REGALIAS 2 . 8 | | X X 'S elminara transcumido el tiempo de
P T == - [T T 7 selencion en el archivo central previa
im Acuerdo de Comercializacion o verificacién  de I
| S — - :/ e B e "1 1 informacion,
'm Comunicaciones : -
£ W) IR
. > - o X
CONVENCIONES /Zﬁ"f/ e s e & r

CT = CONSERVACION TOTAL

E =ELIMINACION

i =DIGITALIZACION ylo MIGROFILMACION
§ =SELECCION

Firma Responsable 2 \\ -~

NOMBRE: .Juan Carlos Bazan Achury
CARGO:  Gerente de Regalias y Derechos Economicos
FECHA: 4 de Noviembre de 2015




Republica de Colombia

601-03 ACTAS

¥ ; . : o
e Eoe ) Agencia Nacional de Hidmcarburos —t—
oy y s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL A N !-l nouncs
AREA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 601
RETENCION EN ARGS DISPOSICION FINAL
COMGO SERIES DOCUMENTALES wews | = | o T e ] 0 | s OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL

Exta et evideria bos pooesos ¥ actuaciones do la Entidad por o cusl adquiere valor

1000308 |ACTAS DEL COMITE DE INVENTARIOS 1 2 X X
- - ¥ forma parte def p ‘onal. Una vez tr il
@ Citaciin a comité fiempo de retanckin en el archive central s 4 en sopone Feisoy
= Agenda femas a tratar | I YT jeemedodgia
o w Acta de reunibn del comité de inventanos. _ k| X | |
& Informe seguimiento a compromi ' |
| w Comunicaciones
100-03-17  |ACTAS DE REUNI Ri INTERNOS [ Esla senp avidencia [ gestitn bilama ded grupo producioc y v Tonma pare del paismonko
i s e 5 gt i 3 de la Entidad, por o tantp se eliminara |a socumentacidn conforme al Acvord
¥ b .ONG UPOS 0S DE TRABAJO 1 2 X | X
! w Ciiaciin a comité 1004 de 2013 del AGN transcurmids ef tiempo de retencion en e! achivo central ya quo plorie
# i i St S 154 wvaled pedmirio. Pravi: K inack realiza la ver g
.t i -ﬂgmdalem?atml?rl . e e 13 ¥ 58 daberd dejat constancia en Acta de Eliminackén, suscri por el
i ® Acta de reunion comilé interno VAF o Preskiante del Comité de Desancio el le el Arhivo y &l
m Informe imiento a compromisos e o i
m Comunicaciones
1000318 [ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATNO | 1 2 | x B e e e

¥ ima parte dol l. Una ver

a Citacitn a comite

i __|= Agenda temas a tralar

-

m Acia de reunidn del comité institucional de
g i » Informe seguimiento a i

npo de retenciin en el archhv central se consenvard permaneiemente en Sopane fsico y
or medio digial.

1 » Comunicaciones

} 601-29 INSTRUMENTOS DE CONTROL

"601-2901 |REQUERIMIENTOS INTERNOS

1Se efminara Fanscumto el Uempo e retencion cn ¢l archiva cential debido a qire

pierde su valor primasio.

= Solcitvd

601-31 INFORMES

601:3104_| NFORMES DE GESTION

Se ebminara it ef tiempo de i6n en el archive cenbal previa

m Comunicaciones

m informe

| F

[CONVENCIONES

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

| = DIGITALIZACION y/o MICROFILMACION
S =SELECCION




Repiblica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos

ANH

e e -
AREA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION CODIGO: 611
RETENCIOM EN AROS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES . . OBSERVACIONES
61140-16 |PLAN DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 1 4 X | x| . |Seeliminara ranscurrida el tiempo de retencidn en el
St i : afchivo cenlral previa verificacion de la digitalizacion
= Comunicaciones o _ _ | de'la informacian.
|m Flan de desamollo administrativo P
u Informe de seguimiento plan de de mollo administrativo |
|m Reporte de avances plan de desarrclio administrativo &
B11-41 } PRE%UPUESTO Se eliminara transcurrido el tiempo de retencion en el
- ! archivo central previa verificacion de la digitalizacian
6114107 |VIGENCIAS FUTURAS INVERSION 1 9 X | de la informacian,
= Solicitud vigencias fuluras [
m Viabilidad vigencias fuluras |
| m Comunicaciones
61144 [PROYECTOS [ !
5114401 |PROYECTOS DE INVERSION 2 3 X | X Se'eliminara Iranscurrido el tiempe de retencién en el
T = Anteproyectos de T archivo cenlral previa verificacion de la digitalizacidn
== Pimita . [ {de la informacitn.
m Ficha BPIN - o 1
m Comunicacicnes N
m Informes de seguimiento de proyectos de inversion S
u Informes ejecutivo anual de proyectos de inversién |
61163 |SISTEMA DE GESTION Y CONTROL o |
5116301 |GESTION DE CALIDAD 2 3 X | X Se eliminara transcurrido el tiempo de refencién en el
— B T T archivo ceniral previa verificacion de la digitalizacion
Comunicaciones
m ul s de la infarmacian.
o Informes )
m Insiructivo para la revision por la Presidencia al SGIC ANH-GES-IN-01
i Manual del SIGC ANH-GES-MA-07 ] ——
m Requerimientos
6116302 |GESTION DEL RIESGO 2 4 %% Se eliminara transcurrido el liempo de retencién en el
e - archivo ceniral previa verificacitn de la digitalizacion
m Comunicaciones o de la informacion.
m Guia para la administracion del resgo ANH-GES-GU-02 e
® Informe nivel de efecucion de los planes para el manejo de los riesgos
m Matriz de riesgos B
® Requerimientos




Repiblica de Colombla .
Agencia Nacional de Hidrocarburos A N H E_
Ubesrue ¥ Cigon TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L
AREA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION CODIGO: 611
. " . RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL ’
CODIGO SERIES DOCUMENTALES OBSERVACIONES

ARCHND ARCHVO

Gestiow | cewtma | CT| E[ 1] S

61105 | AUDITORIAS

6110503 |AUDITORIAS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 2 3 X | X | |Seelminara ranscurtido el iempo de refencian en el

a Plan anual de auditoria - archivo central previa verificacion de la digitalizacitn

— | - de la informacion,
m Plan detallado de auditoria |

m Acta reunién de apertura
{m Lislado de asistencia

Im Lista de chequeo auditoria [ 1 |

m Reportes planes de auditoria

= Reporte de hallazgos auditoria

@ Reporte evaluacion auditores

= Reporte de versiones

' Informe de auditoria

' Revision por la direccid

u Planes de mejoramiento a hallazgos auditorias

61129 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

6112901 |REQUERIMIENTOS INTERNOS =Tl 2 X | | |Seeliminarairanscurido el tempo de relencion en el

® Requerimientos T [~ " archivo central debido a que pierde su valor primario.

] Segui'niei'no
|m Solicitud o 4 i
61130 |INDICADORES
611-3001 |INDICADORES DE GESTION 2 3 x| x Se eliminara transcurrido el liempo de retencion en el|
= Comunicaciones ;C:':\i‘: ;ﬂn:z:dp;'ewa verificacion de la digitalizacion
w Informes i
= Guia para estructuracion de indicadores ANH-GES-GU-01
|m Requerimientos
611-31 | INFORMES
611-31-01 |INFORMES A ENTES DE CONTROL | 4 P Se eliminara Iranscurido el liempo de retencion en elf
Iom— i i i T A armi\fo centeal previa verificacion de fa digitalizacion
& G icacione: T e de la informacian.

a Requerimientos i




Ubarrod ¥ Cidon

Repdblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

mm——
eemm——

ANH

'AREA PRODUGTORA; GERENCIA DE PLANEACION

CODIGO: 611

coniGo SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN A0S DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

ARCAND | ARGHIVD
cestion | cewra | CT{ E| ! | S
e

611-31-04 |INFORMES DE GESTION

1] 4 X | %

Se eliminara transcurnido e! liempo de retencion en el

® Comunicaciones

archivo central previa verificacion de la digitalizacion

w Informe

de |a informacitn,

u Presentaciones

PLANES

{PLANES ESTRATEGICOS

Se eliminara transcurddo el tiempo de retencitn en el

|m Comunicaciones

|archivo central previa verificacion de la digitalizacion

'm Plan anticorupcitn y de servicio al cludadano

de la informacion.

:l Pian | de desarrollo

|m Plan seclorial
w Plan tégico institucional - PE|

m Planes de mejoramiento institucionales

m Reporle de de fos planes

® Informe de seguimiento a planes estratégicos

611-40-13 |PLAN DE ACCION

Se eliminara Iranscurrido el iempo de retencién en el

m Comunicaciones

archivo ceniral previa verificacion de |a digitalizacion
de la inf

6n.

\m Plan de accion anual

'm Reparte de avances plan de accion

'm Informe de seguimiento plan de accin anual

1-40-

PLAN ANTICORRUPCION Y DE SERVICIO AL CIUDADANO 1

w Comunicaciones

m Plan anficomupcion y de senvico al ciudadano

archivo cenlral previa verificacion de la digilalizacion
de la informacién.

m Mapa de riesgos

iu Reparte de avances plan anilcomupcitn y de servicio al ciudadano

|m Informe de sngirrnjerilo plan anficorrupcion y de servicio al ciudadano

Se eliminara ranscurido el iempo de retencian en el

611-40-15 | PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Se eliminara transcurrido el tiempo de retencion enel

| |m Comunicaciones

archivo central previa verificacion de la digitalizacioh

| |m Plan-anual de adquisiciones

de la informacion.

w Constancia publicacion plan anual de adquisiciones

w Formato para l2 modificacién del plan anual de aquisiciones

= Reporte de avances plan anual de adquisiciones

m Informe de seguimiento plan anual de adquisiciones
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Reptiblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I

" AGINCIA NACIONAL OF HIDRGCARBUR

8

v Ce)

AREA PRODUCTORA: GERENCIA DE PLANEACION CODIGO: 611
RETENCIONEN AROS *| DISPOSICION FINAL
coniGo SERIES DOCUMENTALES i OBSERVACIONES
ARCHNG | ARCHIVO er E | s
[ — GESTION CENTRAL
6116303 IGESTION ESTRATEGICA 2 4 % | X Se eliminara transcurrido el tiempo de refencion en e
 Caracterizacion proceso gesion estratégica ANH-GES-CR-01 |
» Maga eslratégico .
u Cuadro de Mando Integral : =i
jo_ |m Indicadores de gestion estratégic: ;
a Plan de trabajo - |
= Informes de seguimiento BSC | :
6116304 |GESTION DE PROYECTOS Z 3 | XX Se eliminara iranscurmido el tiempo de retencitn en ef
' |m Procedimiento formulacién de proyectos ANH-FOP-PR-01 P archivo central previa verificacion de la digitalizacion
| Caracterizacién lormulacion y segumiento de proectos ANH-FOP-CRO1 | | |detainformacion.
|m Flujograma procesa fomulacion de proyectos ANH-FOP-FL-02 | | |
| Guia formulacian de proyectos ANH-FOP-GU-D1 | 1
i_- Flujpgrama formuiacién y sequimiento de proyectos ANH-FOP-FL-01 | |
{m Comunicaciones B | "
CONVENCIONES W /
CT = CONSERVACION TOTAL .ma e ” :
E =ELIMNACION nomere: - EJ12adbet h Way  Goreia
I = DIGITALIZACION yio MICROFILMAGION cARGO: A\(e Pt ; My Weoe NS
S =SELECCION FECHA: 22~ dg- oS, -



- TR Repubt ca de Colombia

A Agencia Nacional de Hidrocarburos A H

e
a2 e i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AR T UL RN
AREA PRODUCTORA: FINANCIERA CODIGO: 621
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CO0IGO SERIES DOCUMENTALES oo | wwewo | oy | 7 ' | I " OBSERVACIONES
GESTION LENTRAL

621403  ACTAS

6210318 ACTAS DEL CCMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE 5 5 XX Se e'minara 'ranscurnde el rempo de
relencion en e! archwvo central previa
venficacion de la dgitahzacdn de la

= Acla del comité de sosten b idad contab'e ‘grmagon

m Citacon

m Comunigaciones

52113 COMPROBANTES CONTABLES
6211301 CCMPROBANTES DE ALJSTES 1 '] XX Se eiminara ranscumdo e hempo de
m Comprobante de austes felencion en gl archvo central previa
venficacion de la dgitalizacan de la

w Soportes o ;
6211302 COMPROBAMTES DE CONTABILIDAD 1 9 X Se elmnara transcumdo ef tempo de
® Comprobante de contat . dad retencion en el archvo cenlral previa
ventcation de 'a digital zacion de [a
= Soportes nlgrmacon
621-1303 CCMPROBANTES DE EGRESOS 1 9 X X Se el'minara transcurndo el bempo de
u Comprobante de egieso retencion en e archwo cenlral previa
= Soportes venfcacion de 'a digialzacon de fa
infrmacon
6211308 NOTAS DEBITQ ¥ CREDITD 1 ] XX Se elminara transcumado el tempo de
= Nolas debitg relencion en el archivo central previa
venficacion de 'a ¢gilal zacion de fa
m Notas credifo OmiAEh
= Sopones
6211305 RECIBOS DE CAJA 1 9 X X Se elimnara transcurndo el lempo de
a Recibo de ¢a ‘3 retencion en el archivo central previa
venficacion de ta dgnaizacon de la
= Soportes infgrmagon
6211306 REGISTROS DE REGALIAS 1 9 X X Se eimnara transcumde el lempo de
m Registio relencion en et archivo central previa
venficacon de a digta i zacion de 1a
= Soportes i
62120 ESTADOS FINANCIEROS
6212001 ESTADOS FINANCIEROS 1 19 X X Se dgitaizara ta documentacion transcumdo

m Estados de perddas y ganzncias - PyG el ttempo de 'e'tegcnm en el archivo de gestion
Como preservacion de la nformac:n y se

® Balance generat transkere at archvo Nisionco como zporte 3 la

m Estado de camiro en el palnmonio memona nstucional de la Agencia

w Eslado de fujo de efectvo

w Notas a ‘05 estados financieros

» Estado de aclvidad fnancera economica soc:a! y

ambiental
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Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hdrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA PRODUCTORA: FINANCIERA CODIGO: 621
RETENCIONEN ANOS | DISPOSICION FINAL
cO0G0 SERIES DOCUMENTALES ARCHVO ARCHVD OBSERVACIONES
GESTION | ;(um . | E I ! I d
§21-24  FACTURACION
621-2401 FACTURAS 2 B B i Se eminara transcurndo el tempo de
= Factura relencion en et archavo central previa
venficacon de la digitalizacion de la
= Cuenta de cobro nfgrmacion
= Sohictud anulacon facturacon
w Crreulanzaciones
® Segumienty
621-29  INSTRUMENTOS DE CONTROL
£21-2901 REQUERIMIENTOS INTERNOS 1 2 X Se elminara ranscurndo el tempo de
Gk retencidn en et archivg central debsdo a que
n:5E pierde su valor prmano
® Sequmento
w» Sohctud
621-1 INFORMES
6213103 INFORMES CONTABLES 2 3 x Hacer 11 selecion cualitatva del 10°: de la
» Informes contables totaldad de expedentes
u Comumcacones
621-3101  NFORMES A ENTES DE CONTROL 1 4 . Se elimnara ranscumdo el lempo de
S relencion en e! archive central previa
verficacion de la diglahzacon de fa
= Comuncaciones nformation
6213104 INFORMES DE GESTION 1 4 s S Se elmnara transcurnto el hempo de
o B relencion en ef archivo central previa
verficacin de la digtalzacion de la
® Informe nformagion
621:34  LIBROS OFICIALES CONTABLES
6213401 UIBRO AUXILIAR 2 8 x x  Seelmnard ranscumdo el bempo de
relencian en et archivo ceniral previa
= Libro auxihar venficaain de la dgtalzacon de la
informacion
621.3402 LIBRO DIARID 2 ] X X Se eliminara transcurfido & hempao de
m Libro giang lewnclon.en & archivo oemr.al previa
venficacion de la aigitahzacdn de la
nfgrmacion
621-3403 LIBRO MAYOR 2 8 XX Se elmnara lranscurrido & tempo de
8 Libro mayor retencion en & archovo central previa

venficacion de 13 gugitalizacian de la
nformacion




Repiblica de Colombia

B e ] Agencia Nacional de Hidrocarburos H '"E"
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ATOHEI HACIOMAL O HICROCANTUAGE
AREA PRODUCTORA: FINANCIERA _ ___ |coDIGO: 621
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
COoIGO SERIES DOCUMENTALES -;:CIIVO ;:;mol = I £ | | | s DBSERVACIONES
62141  PRESUPUESTO
6214101  ANTEPROYEGTO DE PRESUPUESTO T 9 "X X Seelminaratranscurido el iempo de
; - ik retencin en el archivo central previa
inome verificacion de la digilafizacion de la
= Comunicaciones informacién.
m Anteproyecto de presupuesto
6214102 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL o g X X Seelminard ansourido el tiempo de
‘» Solctu certficado de disponibidad presupuestal ANH-GFIFR 01 e b
w Certificado de Disponibilidad Presupuesial - COP informacién.
" u Soliciudi rificado de disponitifdad presupuestal
m Incremento de cerlificado de disponibilidad presupuestal
» Solicitud incremento cerificado de disponibilidad presupuesial
‘aD to certificada de disponitilidad presupuestal
6214103  CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL 1 9 X X Se eliminara transcurnido el fiempo de
" Soletudcertficadsderegisto presupuesia ol e ek coglge
= Certificado de registro presupuestal informacian.
® Solicitud incremento certificado de registro presupuestal
= Incremento de Cerificado de Regisiro Presupuestal
‘m Solicilud incremento certficado de regislro presupuestal
» Decremento cerlificado de regisiio presupuestal
6214104 TRASLADOS PRESUPUESTALES v g %X Se eliminar ranscurido el liempa de
& Formalo de solicitud de Irasiado presupuestal ANH-GFI-FR-02 :?:ﬁn;r;ndzl ;rmi?;::; ﬂr:‘l?
= Acuerdo infarmacian.
. Certificado traglado presupuestal
= Comunicaciones
’ = Resolucion
6214105  VIGENCIAS EXPIRADAS 1 9 X X Seeiminara anscurido el lempo de
w Consullas informacion.

= Comunicaciones

w Certificacion vigencia expirada




Republica de Colombia

g Z Agencia Nacional de Hidrocarburos A ——

S —

ittt TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL O NECURRG (N AT BN
AREA PRODUCTORA: FINANCIERA CODIGO: 621

RETENGION EN ANGS DISPOSICION FINAL
cONIGD SERIES DOCUMENTALES wREHo | ARERR | or J I 5 | OBSERVACIONES
. E s

6214106  VIGENCIAS FUTURAS i 1 | ] U] Se eliminara Iranscurrido el tiempo de

relencion en el archivo central previa

| | = Soiicitud vigencias fuluras

» I 4 verificacion de la digitalizacion de la
B l | |m Analisis de Mercado ) | | |intormacion.
i w Viabilidad Econénica i | i
u Viabilidad Técnica I = I
= Concepto -. i :
| | = Comunicaciones | . ]
CONVENCIONES \
o irmgResponsable
CT = CONSERVACIGN TOTAL
E = ELIMINACION NOMBRE: (.930\5‘\ bo P\\\- :S" . .E\l“\‘\ =
|| = DIGITALIZACION ylo MICROFILMACION CARGO: _Goxo bl Cadd\= & X Guath  OF
S = SELECGION FECHa: O3\ mOu Gesmshic ¢ 10§

i
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Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGEMGIA MACIONAL UE HIDROCAROUROS

AREA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA

[coDIGO: 622

RETENCION

CODIGD

SERIES DOCUMENTALES

ENANDS |

i DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

GESTION CENTRAL

CT

E

OBSERVACIONES

622-08
622-09-01

CAJA MENOR
CAJA MENOR
m Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

m Certificado de registro presupuestal - CRP

= Resoluciones

w Solicitud gastos por caja menor

m Autorizacion gastos por caja menor

m Documentos de cobro gastos por caja menor
m Recibo de caja menor

m Relacion de gastos

m Registro de movimientos caja menor SIIF

m Arqueos caja menor

m Comunicaciones

Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
informacion.

622-29
622-29-01

INSTRUMENTOS DE CONTROL
REQUERIMIENTOS INTERNOS
m Requerimientos

m Seguimiento

= Solicitud

Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central debido a que
pierde su valor primario.

622-32
622-32-01

INVENTARIOS
BIENES INMUEBLES
w Escrituras

m Planos

m Actas

m Comunicaciones

Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
informacion.

622-32-02

BIENES MUEBLES VEHICULOS

m Contrato de compra venta

= Matricula

m Factura de venta

m Preasignacion de placa

m Recibo de pago retefuente y derechos
m Declaracion de importacion
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Repliblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGEMNCIA NACIONAL UL HIDADCARBURDS

AREA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA ICODIGO: 622
RELT;:O'?&" DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES OBSERVACIONES
e | o Ter| E
GESTION CENTRAL
m Cerfificacion nacionalizacion vehiculo
m Tarjeta de propiedad (Qriginal) Esta serie evidencia los procesos y '
m Formularios impuestos sobre vehiculos automotores aCHAckiES de, la Enlidad pot lo cuel a§qu|gre
A g ; valor secundario y forma parte del patrimonio
m Seguro obligatorio de dafios corporales causados a personas en accidentes documental insfitucional, Una vez franscurrido
de transito SOAT , ’ el tiempo de retencion en el archivo central se
w Acta de enlrega ¥ recibo vettioulos conservara permanentemente en soporte
u Garantia vehiculo fisico y en medio digital.
m Certificado revision tecnomecanica
m Cerlificado de emision de gases
m Formularios impuestos
m Carta para mantenimiento preventivo
m Poliza de automoviles
m Multas y comparendos
m Formulario informe de accidente de automoviles
= Comunicaciones
622-32-03 BOLETIN DE INVENTARIOS 2 3 X Se eliminaréa franscurrido el tiempo de
a Boletin Mensual (Electrénico) rgtencic’:n enel arf;hivg central debido a que
; ; o pierde su valor primario.
m Boletin anual de bienes de consumo en deposite
= Boletin anual de bienes devolutivos en deposito
m Boletin anual de inventarios por funcionario
622-32-11  MOVIMIENTOS DE ALMACEN 2 8

s Registro entrada de almacén

m Registro salida de almacén

m Solicitud de movimientos de almacen
m Registro fraslado de almacen

m Acta de baja bienes

m Acla de entrega de bienes ANH-ARF-FR-06

m Consolidado mensual de ingresos y egresos

= Consolidado anual de ingresos y egresos

= Inventario de bienes de consumo en deposito

= Inventario de bienes devolutivos en depésito
m linventario por funcionario

Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central debido a que
pierde su valor primaric. La eliminacion se
hara al finalizar el afio fiscal correspondiente a
la fotalidad de la serie documental del
respectivo periodo (afio)




;_“:‘vgy,.

Libgs lm] v Widen

Republica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AOENCIA NACIONAL UE HIDROCARBUROS

AREA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA

[CODIGO: 622

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E

622-43
622-43-03

PROGRAMAS

PROGRAMA DE SEGURQS

m Nota de cobertura programa de seguros

m Pdliza Todo riesgo dafios materiales

m Poliza de Automoviles

m Poliza Responsabilidad civil extracontractual

m Poliza Manejo global entidades estatales

m Poliza Infidelidad riesgos financieros

m Poliza Responsabilidad civil servidores publicos
m Pdliza Seguro obligatorio de dafios corporales causados a personas en
accidentes de fransito SOAT

m Factura de venta

m Cotizacion pdlizas para adicion o inclusion

m Anexos por adicion o inclusion polizas

m Anexos de modificacion polizas

m Certificados de prorrogas programa de seguros
m Formulario informe de accidente de automaviles
m Reporte de siniestros

w Solicitud indemnizacion por siniestro

m Comunicaciones

Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
informacion.

622-67
622-67-01

ADMINISTRACION RECURSOS FiSICOS

ADMINISTRACION BIENES INMUEBLES

= Invitacion a asamblea general ordinaria de copropietarios ECCI
m Acta asamblea general ordinaria de copropietarios ECCI

m Invitacion a asamblea general exiraordinaria de copropietarios ECCI
m Acta asamblea general extraordinaria de copropietarios ECCI
m Invitacion a consejo de administracion ECCI

m Acta consejo de administracién ECCI

m Informe de adminisiraccion ECCI

m Facturas servicios publicos

m Formato mantenimiento y lavado de banos

m Formate mantenimientos menores y adecuaciones locativas

m Comunicaciones

Se eliminara franscurrido el tiempo de
retencidn en el archivo central debido a que
pierde su valor primario.
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Repiiblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGLNCIA NACIDNAL DE HIDROCARBUROS

AREA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA ICODIGO: 622
R:;i“%g" DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO ARCHNO
gesmon | cenmar | | ] T ]S
622-67-02 SEGUIMIENTO Y CONTROL RECURSOS FiSICOS 1 1 X X
m Requerimientos de seguridad Se eliminara transcurrido el tiempo de
o retencion en el archivo central debido a que
m Autorizacion salida de elementos : S
pierde su valor primario.
m Solicitud ingreso de vehiculos a parqueadero
m Autorizacion ingreso de vehiculos a parqueadero
m Autorizacion ingreso a las instalciones
= Control de llamadas
= Comunicaciones . il AL }r . £
CONVENCIONES N ! K‘* NN\

CT = CONSERVACION TOTAL

E =ELIMINACION
| =DIGITALIZACION yio MICROFILMACION
S =SELECCION

| Firma Reponsable o

NOMBRE: \(@\:ﬁw&w NODR A
CARGO: _@NV¢  \
FECHA: T el A
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Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

=

AQENCIA NACIOMNAL OF HIDROCARBURDS

AREA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO: 623
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHO ARCAND o I ; I PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL E | >
623-06 BANCOS
623-06-01 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 g X Se eliminara transcurrido el liempo de
] retencion en el archivo central debido a que
m Certificacion bancaria pierde su valor primario,
m Conciliaciones
= Traslados
= Informe
m Comunicaciones
623-06-02 CUSTODIA DE GARANTIAS 5 15 X Se eliminara transcurnido el tiempo de
. retencién en el archivo central previa
= Remision sobres a cuslodia verificacion de la digitalizacion de la
& Solicitud devolucion sobres en custodia miormacion
m Remision interna de garantia
623-14  CONCEPTOS
623-14-04 CONCEPTOS DE IMPUESTOS 2 8 X X Se eliminaré transcurrido el tempo de
r retencion en el archivo central previa
. ke venficacion de la digitalizacion de fa
= Comunicaciones nfarmacion
62316 COMUNICACIONES OFICIALES
623-16-01 COMUNICACIONES CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES 1 4 % Se eliminara transcurrido el tiempo de
» Requerimienos :glencnon en el archive central debido a que
pierde su valor primano.
s Consullas
= Comumicaciones
= Respueslas
623-16-03 COMUNICACIONES CON ENTIDADES FINANCIERAS 1 4 X Se eliminara ranscurrido el iempo de
retencion en el archivo central debido a que
s Solicitudes

# Comunicaciones

pierde su valor primario
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Repub'ica de Colombia

Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AGERNCIA MACIONAL OF HIDADCARBURDS

AREA PRODUCTORA: TESORERIA

|CODIGO: 623

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES DOCUMENTALES ARCAND ARCAND PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL £1 | E | ! ' 3
62317  DECLARACIONES TRIBUTARIAS
623-17-01 CERTIFICACIONES DE RETENCIONES 3 0 X Se el:mina en archivo de gestian por perdida
de valores primarios y secundarios
m Certificado de relenciones
m Comun:caciones
623-17-04 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO - IVA 2 8 XX Se eliminara ranscurrido el iempo de
o Einutings retencién en el archivo cenlral previa
verificacion de 1a digitalizacion de la
» Comun:caciones nformacion
623-17-05 IMPUESTO DE COMERCIO AVISOS Y TABLEROS - ICA 2 8 % X Se elminara transcurnido el tiempo de
retencion en el archivo central previa
= Formularios venficacion de la digitalizacion de 1a
s Comunicaciones informacion
623-17-06  IMPUESTO DE RETENCION EN LA FUENTE 2 8 XX Se etminara Iranscurrido el empo de
relencion en el archivo central prewa
= Formuianos [ong:nal) venficacion de la digitatizacion de ‘a
informacion
a Comunicaciones
623-17-07 IMPUESTQ INGRESOS Y PATRIMONIO 2 8 X X Se elmmara ranscurndo el tiempo de
retencion en el archivo cenlral previa
m Formularios venficacion de la digital.zacion de la
» Comunicaciones wilgmegoa
6231708 IMPUESTO PREDIAL 2 8 XX Se elminara ranscurrido el Lempo de
retencion en el archivo central previa
o Certificado venficacion de la digitalizacion de la
informacien
u Comunicagiones
623-17-09 MPUESTOS PIEDECUESTA ) 8 XX Se etimwnara franscurndo el tiempo de
retencion en el archivo central previa
u Formulanos

= Comunicaciones

venficacion de ia digitatizacion de 1a
informacion




Reptblica de Colombia e,
Agencia Nacional de Hidrocarburos A N H a‘“’

623-29-01

'REQUERIMIENTOS INTERNOS

= Requerimientos

= Seguimienlo

‘= Solicitud

| —
SIS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AGENCIA NACIDNAL OF WIDROCARBUROS
AREA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO: 623
RETENCION EN ARDS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOGUMENTALES ARCHND ARCHNO PROCEDIMIENTO
GESTION centrar_| T | E | ! | 3
£23-17-10  MEDIOS MAGNETICOS 2 8 Xix Se eliminara franscurrido el tiempo de
' : . . ; ‘= ‘relencién en el archivo central previa
» Formularios ) verificacion de la digitalizacion de la
w Comunicaciones informacion.
623-17-11 RECAUDO ESTAMPILLA PROUNIVERSIDADES ESTATALES 2 8 Se eliminaré transcurtido el tiempo de
- - ‘retencion en el archivo central previa
. Solicitud pago recaudo verificacion de la digitalizacion de la
= Comunicaciones informacion.
62318  DIVISAS
623-16.01 ' COMPRA DE DIVISAS 2 ' 8 "Se eliminara transcurrido ! liempo de
LT W = i i .retencian en el archivo cenlral previa
L Formulario verificacion de la digitalizacion de la
= Comunicaciones informacion.
623-18-02 MONETIZACION 9 8 Se eliminara franscurrido el tiempo de
I : - ‘retencion en el archivo central previa
= Formularia _verificacion de |a digitalizacion de la
= Comunicaciones informacion,
62319  EMBARGOS
623-19-01 EMBARGOS PROVEEDORES 1 g ‘Se eliminar transcurrido el fempo de
R H . -retencion en el archivo central previa
i = Soficitud de Embargo verificacion de la digitalizacion de Ia
‘m Comunicaciones informacion.
m Desembargos '
623-29  INSTRUMENTOS DE CONTROL
g 1 2 'Se eliminara transcurrido el liempo de

retencion en el archivo cenlral debido a que

_pierde su valor primario,
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Repitlica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburas
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO: 623

CoDIGo SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

ARCHNO | ARCHWO
GESTION CENTRAL ch E I ! I 5

623-33  INVERSIONES - TES

PROCEDIMIENTO

i R

|

'Se eliminar transcurrido el tiempo de

623-33-01 COMPRA DE INVERSIONES e B O#® 7 JIx's
e o [ - : i ‘retencion en el archivo central previa
= Comunicaciones ; i |verificacion de la digitalizacian de la
| ‘m Informe | ] | i | informacidn.
623-33-02 REPORTE DE INFORMACION PORTAFOLIO |2 8 | Ix x Se eliminara transcurrido el liempo de
- -. Bamulidorme i . 'relgnciélj enel an:!'-i?ro !;entlr‘al previa
T S = s . ! ; | |verificacion de la digilalizacion de la
_ mInforme | informacion,
623-33-03  VENTA DE INVERSIONES | 2 8 XX :Se eliminara franscurrido e! tiempo de
sty ffaas e ; i |relem:ién en el archivo cenlral previa
. = Comuniciaciones o —— | ... _verficacion de la digitalizacion de la
I ! miInforme | informacion,
Y
CONVENCIONES
Firkfia Responsable
CT = CONSERVACION TOTAL ”
E =ELIMINACION NOMBRE: ’Rﬁk‘\lﬁ P\\?_ :—X @ —l \.) o\

| =DIGITALIZACION y/o MICROFILMACION
S =SELECCION

[
CARGO:  _CxpeNy  Cddis 63 Giedy X
FECHA: _93" HONEAS e (=1}




Republica de Colombia p—
5 Agencia Nacional de Hidrocarburos A N H %
borrad y oraon TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ABENCG B
AREA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL CODIGO: 624
RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RRCHNG ARCHG OBSERVACIONES
GESTION cenmar | CT| E| 1|8
62422 EVENTOS L L L _ i _
624-22-02 ’EVENTOS DE CAPACITACION 1 0 X Serie informativa eliminar la fuente fisica una
~ |m Invitacion a eventos de capacitacion - [ i ] :'_ B “.vez cumplido su tiempo de refencion
. = Comumcactones - s e — i R ——— -l
624-22-03 _.EVENTOS OFICIALES 1 ' 0 X "1 Serie informativa eliminar la fuente fisica una
' " Invitacién a eventos oficiales o o l e g vez cumplido su tiempo de retencion
“|a Comunicaciones il il 8.
624-29 |INSTRUMENTOS DE CONTROL _ T | T i
624-29-01 REQUERlM[ENTOS INTERNGS . | 2 XL _Se eliminara transcurrido el tiempo de refencion en
. I = Requerlmlenlos N o . ; . | k. o jel barch‘wo central debido a que pierde su valor
. m Seguimiento ) : ' i A
m Solicitud - T i
624-43  |PROGRAMAS : I Co
624-43-07 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 4 XX ‘Seelminartranscurido el tiempo de retencion en
| . = Programa de gestion documental i ) ’ | ' _ |E! archivo central previa verificacion de la
S om Cronograma transferencias documentales : I . g
1- Acta transferencias dowmentales N : ) __ ; I )
. Cronagrama prnadas de limpieza documental P ] B -~ I |
s . - Constancia jornada de limpieza documenlal - :
| I . = Cronograma fumigacion, control de 4caros y plagas i '_—' i | ) _ * ‘ l
... = Constancia fumigacion, control de caros y plagas _ ; i .
a Comunicaciones | . i
624-63 SISTEMA DE GESTION Y CONTROL i : : : |
624-63-01 'GESTION DE CALIDAD ’ ' 2 : 3 , R L X _ Sedigitalizara Ia documentacion transcurrido el
I m Procedimiento control de registros ANH-GAD-PR-01 . __I o tiempo de_retenciér_t enel a@iva de gestién como
L, ‘. Flujograma gestion documemai ANH-GAD-FL- 01 ) . - ‘ ‘ preservacion de la infarmacion y se transfiere al
., Manual de gestion documentall ANH-GAD-MA-02 - v ek hiskirio come aporte g amemotia
| = Instructivo actualizacién TRD ANH.GADN-OT | = 1 'SRGeNND
. ® Instructivo creacién de expedientes ANH-GAD-IN-02 ' .
i L Inslructi\m transferenc:a y custodia de documentos ANH- GAD IN- -IN-03 o : - | + — |
\ L Instrucuvu envio de documentos ANH-GAD- IN-04 . . - 4{_ W
- hstructwn prestamo documentos ANH-GAD- IN-05 ( ] 1_ g
: - Inslructwn radicacion documenlos ANH-GAD-IN-08 ! |
L/ ‘m Instructivo conservacion documentos ANH-GAD-IN-07 T '

X



Liberted y Orden

Repiblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A
-~ "3

]

AGENCIA NACIDNAL DE HIDROTARBURDS

AREA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

|CODIGO: 624

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARGV ARCHIVG OBSERVACIONES
_GESTION cenrnar | 67| EJ 1| S
624-65 |VISITAS DE INSPECCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL : :
624.65.03 VISITAS DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL AL SISTEMA DE 5 9 - X ' ‘x , \se digitaizara a documentacin transcurido @
e (GESTION DOCUMENTAL tiempo de retencion en el archivo de gestién como
O Nofificacién visita d ion v vidil = = = T T “preservacion de la informacién y se fransfiere al
i R MG oot yvg e S _ N . i _archivo histérico como aporte a la memoria
u Acta de visila de inspeccion, mnlrol Iy vigilancia _'institucional de la Agencia.
= Plan de mejoramiento archivistico ‘
: _ . —— iy
: l - Repnrle avances plan de n'IEjDI'aI'TIantO archivistico r i I |
. ] —, b ——— - —_—
i :m Comunicaciones | :
624-69 'INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL | | '
624-69-01 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ' 2 3 1 X T x "Se digitalizaré la documentacion ranscurrido ef
A A Py ipelitaions ol s i ANH = =i | = | - = —'liempo de retencion en el archivo de gestion como
o A LIRHELRR i - . .- ks . < —preservacion de la informacitn y se iransfiere al
I_ = Formato Unico de inventario docurnenta! FUID _ |___ o archiva histbrico como aporte a fa memoria
- - Instructl\.ro para la gestion de ducurnerltos electrénico . ! _ ' ' .instilucional de la Agencia.
uB: Baneo termmologlco de series, subseries Y tipologias documentales | o |
s = ;
_ | N ® FIuJos documentales _ i o :
4 m Tabla de relacion de funciones i i ~ B o
) 1 = Tabla de control de acceso de documentos . I .
i. Comunicaciones ,'
B = . - . = a5 - e ‘ e e
624-69-02  INSTRUMENTOS DE CONTROL DOCUMENTAL 1 3 | X X ISB eliminara ranscurrido el tiempo de refencion en

.- Planilfa'de control de c'c:rrespondencia re-c-ibida

- Planilla remisién de documentos a correspondencia

[ Planilla de entrega de comunicaciones oficiales a nivel local

'n Planilla de xmposmbn comunicaciones ofclales a nwei nacional

" Planilla de distribucién comunicaciones oﬁmales mternas y externas

= Pianilla orden de servicio SIPOST )

:m Planilla de devulumbn de documentos

- Planilla de remision de documentos a archivo L
|m Control de préslamu de documentos

m Comunicaciones

el archivo central previa verificacion de la
digitalizacion de la informacitn.




CT = CONSERVACION TOTAL

E =ELIMINACION

| = DIGITALIZACION ylo MICROFILMACION
=SELECCION

Republica de Colombia ———
y Agencia Nacional de Hidrocarburos A N H ﬁg
Ubettad y Grdon TABLA DE RETENC'ON DOGUMENTAL AGENCIA NACIONAL OF HIDROCARBUROS
AREA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL |CODIGO: 624
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES DOCUMENTALES ARCAIG ARCHIVG OBSERVACIONES
_ cesnon | cenra | CT| E | ! | s ,
624-69-03 | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 9 X X Se digitalizaré la documentacion transcurtido el
e = E s = e - i " R + -jtiempo de retencion en el archivo de gestién como
i' Encuestas estudio unidad documenta_l__ P— —-t — =g | — preservacion de la informacién y se transfiere al
s - Tablas retencion documental . : _—— . _ archivo histdrico como aporte a la memoria
: (= Solictud de aprobacion tablas de refencion documental . 1 I _ |institucional de la Agencia.
. = Concepto técnico AGN sobre lablas de retenci6n documental )
. m Acuerdo aprobacu.‘m tablas de retencmn documental L y L : o
: 'm Resoluuon adopcion tablas de retencmn documental f : J_
-—t - e _— — O . i .
I - Formalo de eliminacion documental _ _ o . .
} | o= Acta aprobacion de e eliminacion documental B L o _ I_ E
__m Actade entrega para ellmnnambn documental - - e ]
" |m Certificacion de eliminacién documental ) +_ - ‘ | o '
; m Comunicaciones
624-99 RADICADOS ANULADOS
624-99-01 RADICADOS ANULAUOS i 1 i -ISe eliminara franscurrido el liempo de retencién en
—- - — — — — -el archivo cenfral previa verificacion de la
. ]- Radlcado anulado l digitalizacion de la informacin.
| = Acta de anulacion radicados N . ,
|CONVENCIONES )

NOMBRE: :F-;Ot't“i [NV, T oo NG A G .
CARGO: &= T )y
FECHA: _Now D s

X




Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libeitad v Oiden AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

m Circular invitacion votacion representantes empleados

m Formulario de inscripcion candidatos

m Lista de proponentes habilitados

m Acta eleccion representantes empleados

m Resolucion

[m Comunicaciones

|- Constancia de registro

AREA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO _ _ CODIGO: 631
RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO crlel i |s OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL
631-03  ACTAS
631-03-01 ACTAS DE LA COMISION DE PERSONAL 1 9 X X Se eliminara transcurrido el tiempo de
o ' ' ‘retencion en el archivo central previa
m Acta de la comision de personal . o,
verificacion de la digitalizacion de la
m Informe P informacion.
631-03-07 ACTAS DEL COMITE DE INCENTIVOS 1 9 X | % Se eliminara transcurrido el tiempo de
m Acta del comité de incentivos retgnmop en el arcplyo ‘cent‘r’al previa
verificacion de la digitalizacion de la
= Informe | | informacion.
631-03-11  ACTAS DEL COMITE DE COVIVENCIA LABORAL 1 9 X X Se eliminara transcurrido el tiempo de
" — retencion en el archivo central previa
m Acta del comité de convivencia S s, e
B verificacion de la digitalizacion de la
m Solicitud informacién.
m Comunicaciones
631-03-12  ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL - COPASO 1 9 X X Se eliminara transcurrido el tiempo de
w Acta del comité paritario de salud ocupacional retgncbnl o 8 am!“?“’ f:ent’ral s
verificacion de la digitalizacion de la
m Informe informacion.
631-10  COMISION DE PERSONAL
631-10-01 |COMISION DE PERSONAL 1 9 X | X Se eliminara transcurrido el tiempo de

retencion en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
informacion.




m Divulgacion

631-10-02 COMITE CONVIVENCIA LABORAL Se eliminara transcurrido el tiempo de
? o o retencion en el archivo central previa
m Circular invitacion votacion representantes empleados S e
verificacion de la digitalizacion de la
m Formulario de inscripcion candidatos informacion.
m Acta eleccion representantes empleados
m Resolucién
m Comunicaciones
m Constancia de registro
m Divulgacion
631-11  COMISIONES DE SERVICIOS
631-11-01 COMISIONES DE SERVICIOS SERVIDORES PUBLICOS Se eliminara transcurrido el tiempo de
m Solicitud comision de servicios funcionarios Formato ANH-GRH-FR-28 retgncmrl e archl.vo f:ent‘r‘al REae
verificacion de la digitalizacion de la
m Resolucion informacion.
m Notificacion de resolucion
m Formato legalizacion comision de servicios funcionario ANH-GRF-FR-33
m Comunicacion modificacion comision de servicios funcionario
m Soporte reintregro
631-11-03 RECONOCIMIENTO GASTOS DE VIAJE CONTRATISTA Se eliminara transcurido el tiempo de
retencion en el archivo central previa
m Solicitud reconocimiento gasto de viaje contratista (Formato ANH-GRH-FR-28) verificacion de la digitalizacion de la
informacion.
m Legalizacion gasto de viaje contratista (Formato ANH-GRH-FR-33)
m Comunicacion modificacion reconocimiento gasto de viaje Contratista
m Soporte reintregro
631-16  COMUNICACIONES OFICIALES
‘Se eliminara transcurrido el ti
631-12:01 COMUNICACIONES CON ENTIDADES GUBERNAMENTALES Se eliminara iranscurrido el tiempo de

retencién en el archivo central previa




Incluye:

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

m Comunicacion solicitud autorizacion
= Respuesta

m Requerimientos

m Lista de elegibles
m Firmeza Lista de Elegibles

m Solicitud de inscripcion en carrera administrativa

verificacion de la digitalizacion de la
informacion.

631-16-04 COMUNICACIONES CON ENTIDADES NO GUBERNAMENTALES 4 Se eliminara transcurrido el tiempo de
m—— retencion en el archivo central debido a que
m Comunicaciones X o
pierde su valor primario.
m Consultas
m Requerimientos
m Respuestas
631-16-02 COMUNICACIONES CON ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL 4 Se eliminara transcurrido el tiempo de
I retencion en el archivo central debido a que
m Comunicaciones . i
pierde su valor primario.
m Consultas
m Requerimientos
m Respuestas
631-23  EVALUACION DEL DESEMPENO
631-23-01 EVALUACION DEL DESEMPENO 0 Se elimina en archivo de gestién por pérdida
de valores primarios y secundarios.
m Evaluacion Semestral y parciales (Formato Comision Nacional del Servicio Civil)
m Evaluacion de desempefio provisonales (Formato de Evaluacion)
m Acuerdo de Gestion Semestrales
631-28  HISTORIAS LABORALES
631-28-01 HISTORIAS LABORALES 99 Conservar las historias laborales de los

m Resolucion lista de elegibles (CNCS)

Directores Generales, los Subdirectores y el
Iefe de la Dfirina Asesar liiridica




m Firmeza lista de elegibles (CNCS)

'- Formato hoja de control historias laborales

m Constancia publicacion hoja de vida pagina ANH

m Constancia publicacion hoja de vida pagina Presidencia de la Republica
m Autorizacién para provision de empleo

m Resolucién de nombramiento

m Comunicacion de nombramiento y solicitud de documentos

m Aceptacion del nombramiento en el cargo

m Formato Unico de Hoja de Vida del DAF

m Fotocopia de cédula de ciudadania o exfranjeria
.- Fotocopia de Tarjeta Profesional

m Fotocopia de Libreta militar

= Copia de soportes de estudios

m Copia de soportes de experiencia laboral

m Certificado Judicial

m Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria General de la Nacion

m Certificado de antecedentes fiscales

'- Declaracion extra-proceso de no tener procesos alimentarios o de familia
m Formulario Gnico declaracion juramentada de bienes y rentas DAFP
m Certificacion Bancaria

m Formato cumplimiento de requisitos

m Acta de posesién

m Examen medico ocupacional de ingreso

m Formulario de afiliacion a Entidad Promotora de Salud

m Formulario de afiliacion Fondo Obligatorio de Pensiones

m Certificacion Fondo Obligatorio de Pensiones

m Afiliacion Aseguradora Riesgos Laborales

m Afiliacion a Fondo de Cesantias

m Formulario de afiliacion a Caja de Compensancion Familiar

m Comunicacion asignacion grupo interno de trabajo

e A HRA IR IMA P Tl k) A

Adicionalmente, debe hacerse seleccion
especifica de aquellas historias laborales que
correspondan a personal que ha sobresalido
en aspectos de la vida nacional, como el
gobierno, ciencia y cultura.




m Comunicacion de funciones

w Formato de induccion ANH-GRH-FR-08

m Formato verificacion adecuacion puesto de trabajo ANH-GRH-FR-07
m Actos administrativos situaciones administrativas del funcionario

m Incapacidades

m Acto administrativos situaciones de personal

m Formato de evaluacién del desempefio definitivos

m Acuerdos de gestion definitivos

m Certificado de Ingresos y Retenciones

m Comunicacion de renuncia

m Resolucién aceptacién de renuncia

m Declaracion de insubsistencia

m Otfros actos administrativos de retiro o desvinculacién funcionario

m Formato entrega y recibo del puesto de trabajo, actividades, tareas y asuntos a

‘cargo ANH-GRH-FR-12
m Informe de entrega de cargo

m Resolucién de reconocimiento de prestaciones sociales

m Evaluacion extraordinaria (Formato Comision Nacional del Servicio Civil)

m Evaluacién final (Formato Comisién Nacional del Servicio Civil)

m Acuerdo de Gestién

m Examen Ocupacional de Retiro

631-28  INSTRUMENTOS DE CONTROL
631-29-01  REQUERIMIENTOS INTERNOS 2 Se eliminara transcurrido el tiempo de
-~ retencion en el archivo central debido a que
m Requerimientos ; G
pierde su valor primario.
m Seguimiento
m Solicitud
631-37  NOMINA
631-37-01 NOVEDADES DE NOMINA 10 Se eliminara transcurrido el tiempo de

m Comunicacion remision novedades
m Nomina

retencién en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
infarmarian




m Soporte pago PILA

L Soportes pago a terceros

m Comunicaciones cooperativas, EPS, Bancos, FP
m Comunicaciones
m Cesantias

631-40
631-40-01

PLANES

PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS
m Plan anual de bienestar social y estimulos

m Cronograma de actividades

m Comunicaciones

m Informes de bienestar social y estimulos

m Registro de asistencia

m Constancias entrega servicio, producto o autorizacién
m Evaluacion de Actividades

Se eliminara transcurrido el tiempo de

retencién en el archivo central previa
verificacion de la digitalizacion de la
informacién.

631-40-06

PLANES DE CAPACITACION

m Ofertas de capacitacion

m Plan Institucional de Capacitacién
m Cronograma de Actividades
m Citacion

m Informes de capacitacion

m Plan de Mejoramiento

m Registro de asistencia

m Comunicaciones

m Evaluacion de actividades
m Memorias

Se eliminara transcurrido el tiempo de

‘retencion en el archivo central previa

verificacion de la digitalizacion de la

-informacion.

631-43

631-43-02

PLAN DEL SISTEMA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EN TRABAJO

PLAN DEL SISTEMA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EN TRABAJO

m Plan Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo
m Reglamento de Higiene y Seguridad
m Panorama de Riesgos

10

Se eliminara transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central previa

verificacion de la digitalizacion de la
infarmaeian




m Matriz de cumplimiento legal (en el SIGECO)

m Plan de emergencias

m Investigacion de accidendes y enfemedad profesional

m Informes se seguridad y salud en el frabajo
m Comunicaciones

m Solicitud de permiso (ausentismo)

}
CONVENCIONES : %@m,c?; #; NOMBRE?
Firma Responsable
CT = CONSERVACION TOTAL PocL
E =ELIMINACION NOMBRE: . { Qom
| = DIGITALIZACION ylo MICROFILMACION CARGO: Lhder Talen PACUTS
S = SELECCION FECHA: OA-\\- 201D
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Repiblica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

_——

AGEMNCIA NACIONAL DE HIDROCARPUROS

GRUPQ PRODUCTOR:ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES

CODIGO: 641

Versién: 1

ConiGa SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ARDS DISPOSICION FINAL

‘OBSERVACIONES

ARCHIVD
GESTION

ARCHVD

e

E 1

IHSTRUMENTDS DE CDN‘I'ROL

REQUERIM ENTOS INTERNOS

w Requenmientos

® Seguimiento

u Solicitud

-

El liempo da relencién se contard aparér de 1a facha del Olimo documento induidoen &l

xpediente. Se eliminars ef iempo de ratencibn en e archivo central debido a que
pierda su valor pimario. La efiminacion se hara al finalizar el afo fiscal comespondiente a la

dolta i del periodo {ano}

PLAN Esm.k'rzmco DE COMUNICACIONES

L] Plan &ztréleglco |Is camuml;woms

m Manualdelmagen msluuuona1

L] Plam:lla para g pmemadnnes naunnale.s ANH-POCFR-m
= Boletmss |niernos {lig ftal)

" Bobeum d‘e prensa

= Dwulgamén charlas y talleres

m Comunicaciones

c_f_'_‘.-

on e archivo cenlral previa verificacien dela |

s
digitalizacién de |a informacién,

PLMC EST‘RATEG!CO DE PARTICIPACION CIUDADANA

= Manual de pmtuonloy atemmn al cudadam

L Caraden-mﬁn de usuarios

m Carta de bralo digno alosaudadanos

L] Encumas a cmdadams _
] Em:ueslss de satisfaccion a| dmnta

L] mnlosds

o

I Inhrmes de PORS
L] Cmnummnﬁ

en el archivo central previa verificacdn de la
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Republica de Colombia
Agencia Nacional de Hidrocarburos
AGEMNCLA NAC

AN H

———
————
Fmm———

1I0MNAL OF HIDROCARBUROE

GRUPO PRODUCTOR:ATENCION CIUDADANA ¥ COMUNICACIONES

CODIGO: 641

Versién: 1

RETENCION EN AROS

DISPOSICION FINAL

ConGo SERIES DOCUMENTALES

ARCHND
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL or

OBSERVACIONES

64162 |RENDICION DE CUENTAS

6416201

REMDICION DE CUENTAS INTERNA

L] Reglamenlc de audiencia piblica rendicitn de cuentas

B Eslra.ega de rendmﬁn de cuenlas

. L] Convccatona audaaﬁua publlw rendicidn de cuentss

_-L Inscripcitin asislencia a lEl'Kﬁmﬁl'l de cuel\tas

m Informe final laﬂdlunSndB cuentas

- Insnﬂpcaén de preguntas ren:lruﬁn de wentas
L] Fomato prasenlauﬁn de prupueslas dein!ammadn

w Encuesta de evaluacion jomada rendmbn-ds cuentas
m Informe de evaluacion jomada rendicién de cuentas

w Constancia piblicacion pagina web rendicion de cueniﬁ

Esta sene evids losp

Y.._.__

o d jonal. Una vez

y forma parte del pat

T T T T T T T de retencibn en el archive central se
| digital

sl e gl ol

8 soporte flsico y en medio

delaemuadpuluwalsdwmuaw ’
ido e Hempo)

RENDICION DE CUENTAS SECTORIAL

m Esirategia de gestion teritorial sector hidrocarburos

- Gon\rocabona audnewa mhl»ca rendicidn de cuentas Mna!

L Reglsl:o sasidn de chal prerendicion de cuenlas seomal

dicion de cuentas

] Norma final :endncuhn de cuenlas saclcnal

Esla serie ia los
secundarto y forma parte del

de la En!ldad porlo cual edquiere valor
ional. Una vez e

- de retencion en el archi lral

digital.

- Encues!a de safisfaccion rendicidn de cuenlas sectorial

m Informe de resultades encuesta satisfaccitn rendicion ds
cuentas sectorial

an soporte fisico y en

{ tiempo
medio




Replblica de Colombia

sy Agencia Nacional de Hidrocarburos #
0z v O [ i
iy e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AQENGIA NACIONAL DF HIDROCARBLIRGS
GRUPO PRODUCTOR:ATENCION CIUDADANA Y COMUNICACIONES CODIGO: 641 Versitnﬁ 1
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL ’
£0DIGO SERIES DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHNVD ARCHVO T E 1 5
GESTION CENTRAL
64163  |SISTEMA DE GESTION Y CONTROL
6416301 |GESTION DE CALIDAD 2 3 X | X Sa el fde' nide: el Gempo o en el archivo central previa verificacion de Ia
] e Caradenxadﬁn proceso paricipacion cudadanay s ¢
! 1 |eomu i ANH-PCC-CRO1_ B - o o
! = Procedimiento de internas ANH-PCC-PR-01
=P o de participacion ciudadana y atencion PQRS
ANHPCC-PRA2 o o
m Cara ion proceso b Jadana y
‘comunicaciones ANH PCC-CR1
6}_1-5‘ _PEﬂEWS. QUEﬂﬁl_S, RECLAMOS Y SUG‘ER_E!C‘#S M
| | Esia serle-evidenca la gestion intérna del grupo producter ¥ na forma parte def palrmario documental de
641-6401 |DERECHOS DE PETICION 1 2 X Envitad, pot o ko se eliminard 1 documentacion conforma al Acuerdo 004 de 2013 del AGN transcurrido
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