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Gestion Central
11.120 - 02 ] ACTAS
1.120 - 02.38 r Actas de Comité Técnico 1 9 X | X Documentos que contienen informacion que permite dirigir y evaluar, el
° Comunicacién oficial i desempefio en términos de eficiencia y eficacia institucional referente a
. Acta las decisiones tomadas al interior de la dependencia. Se conservan 1 afio
. Registro de asistencia en el Archwo de Gestlgn y 9 afios en el /j\rghrvo Central. Elluempo de|
| retencion cuenta a partir de la fecha de la Ultima acta que se incluya del
afo fiscal. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
i conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de
| documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
\ historia institucional. La digitalizacion ser4 realizada segiin lo establecido|
! en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de fas Tablas de
Retencion Documental.
1.120- 07 u CIRCULARES
1.120 - 07.01 . Circulares Informativas 1 4 X Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de
. Circutar ellos se genera informacion institucional a los servidores pablicos. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central.
La determinacion del tiempo de retencion de estos documentos, obedece
a los efectos que desde el punto de vista disciplinario se puedan generar|
por su emision.
Son documentos que al cumplir el tiempo de retencion determinado,
pierden el valor primario y por ello se considera su eliminacion. La
eliminacion se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”, adoptado por la
entidad.
1.120 - 07.02 [ Circulares Normativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter normativo, que consisten en
. Circular instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las funciones
establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en
el Archivo Central. Al momento de [a transferencia a Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por
i formar parte de la memoria institucional. La digitalizacion sera realizadaj
segun lo establecido en el numerat 3.4.4.6 del Documento Introductorio
de las Tablas de Retencidn Documental.
1.120-12 a CONTRATOS :
1.120 - 12.01 [ Contratos de Arrendamiento 2 18 X X |Documentos que contienen informacion de los contratos de
. Persona Juridica arrendamiento celebrados por la dependencia, relacionados con bienes
o Solicitud de contratacion muebles o inmuebles, que permitan el desarrollo de las actividades de la
. Estudios previos contratos de arrendamiento Entidad de forma eflfnente y efectwg. Se conservan 2 afios en el Archfyo
. Estudios del sector i de Gestion y 18 afios en e! Archivo Central. El t|emp9 dg rgytenmon
) o documental se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion. Los
* Certificado de disponibilidad presupuestal tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55
¢ Propuesta de arrendamiento de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo.
. Lista chequeo contrato arrendamiento persona juridica o Considerando el volumen de produccion de la subserie documental y la
persona natural frecuencia de consulta, se selecciona una muestra representativa del 5%,
* Copia escritura publica de los contratos con mayor valor, con el fin de evidenciar las actividades
® Copia certificado libertad y tradicion de arrendamiento desarroliadas por la dependencia. Se digitalizan para
. Documento uso de suelo consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera
. Certificado existencia y representacion legal realizada §egt’1n lo establecido en ?I numeral 3.4.4.6 del Documento
. Organo que autoriza la contratacion Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.
* Contrato de administracion
* Cédula ciudadania representante legal
® Certificado antecedentes judiciales !
* Certificado antecedentes disciplinarios
¢ Certificado antecedentes fiscales
¢ Comprobante pago aportes parafiscales

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

£: ELUMINACION M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de Archivo
Gestion Centrat

cT

M/ID

CONVENCIONES: CT: CONSERVACIGN TOTAL

Creacion terceros persona juridica
Registro unico tributario

Registro SHF nacién

Certificacion bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacion
Contrato

Registro presupuestal
Comunicacion al supervisor
Reporte camara de comercio
iComunicaciones oficiales

Acta de recibo

Certificacion supervisor para pagos
Acta de entrega

Persona Natural

Solicitud de contratacion

Estudios previos contratos de arrendamiento
Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal
Propuesta de arrendamiento

Lista chequeo contrato arrendamiento persona natural
Copia escritura publica

Copia certificado libertad y tradicion

Documento uso de suelo

Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato
(propietario, apoderado, representante legal)

Poder debidamente otorgado

E: ELUIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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* Certificado antecedentes judiciales
¢ Certificado antecedentes disciplinarios
* iCertificado antecedentes fiscales
* Creacion de terceros Persona Natural
* Registro SIIF nacion
. ‘Certificacion bancaria i
d Acto administrativo que justifica la contratacion
* Contrato
* :Registro presupuestal
* 'Comunicacion al supervisor
® Reporte camara de comercio
¢ Acta de recibo
* Comunicacion oficial
. Certificacion supervisor para pagos
® Acta de Entrega

1.120 - 12.05 [ Contratos de Consultoria 2 18 X Documentos que contienen informacion de los contratos celebrados po;
. Solicitud de contratacion la dependencia, con el fin de realizar estudios para la ejecucion de
. Estudios previos proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad y
. Estudios del sector factibilidad pafa programa§ 0 Aproyectos especificp; asi como a las

asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Se conservan 2
‘ Certificado de disponibilidad presupuestal afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempol
. Aviso de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
¢ Lista precalificacion liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo
¢ Proyecto de pliego de condiciones establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal,
d Observaciones al proyecto de pliego contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de la
. Respuesta a las observaciones subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una
. Resolucion de apertura muestra lrepresentativg .d.el §%, de los '<':ontr§tos re|aciqnadgs con la
consultoria para el analisis. implementacion, aiuste v activacion de los

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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®  Pliego de condiciones definitivo componentes del sistema SAP, con el fin de evidenciar las actividades
* Audiencia de aclaracion/riesgos de consultoria desarrolladas por la dependencia. Se digitalizan para
® Visita técnica no obligatoria consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera
. Observaciones al pliego de condiciones ; | realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
. Respuesta a las observaciones ! Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
® Adendas :
® Resolucion comité evaluador
® Acta de cierre del proceso
® Propuestas
® Evaluacion de las propuestas
* Informe preliminar de evaluacion
* Observaciones a los informes de evaluacion
® Respuesta a las observaciones
* Resolucion de adjudicacion/ o declaratoria de desierta
1.120 - 12.11 [~ Contratos de Interventoria 2 i 18 X X |Documentos que contienen informacion de los contratos de interventoria
. Solicitud de contratacion realizados por la dependencia para realizar el seguimiento a la ejecucion
. Estudios previos de contratos a temas especificos de caracter técnico, administrativo,
financiero, contable o juridico sefialados por la ley. Se orientan al
®  |Estudios del sector cumplimiento de los objetivos y la mision de la entidad. Se conservan 2
* Certificado de disponibilidad presupuestal afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo
* Aviso de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
. Proyecto de pliego de condiciones liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece
. Observaciones al proyecto de pliego el ar.ti<.:u|o §5 dela Lgy 80 de 1993. Poseen valor Iega_l: fiscal, contable.y
. Respuesta a las observaciones administrativo. Considerando el volumen de producm.on de la subserie
. . documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una muestra
Resolucién de apertura representativa del 5%, de los contratos de mayor valor, refacionados con
¢ Pliego de condiciones definitivo | asuntos administrativos y financieros, con el fin de evidenciar las
\ actividades de interventoria realizadas en la dependencia. Se digitalizan

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELLMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

MD

PROCEDIMIENTO

Audiencia de aclaracion/riesgos

Visita técnica no obligatoria

Observaciones al pliego de condiciones
Respuesta a las observaciones

Adendas

Resolucion comité evaluador

éActa de cierre del proceso

iPropuestas

‘Evaluacion de las propuestas
Recomendacion comité evaluador prefiminar
Observaciones a los informes de evaluacion
Respuesta a las observaciones

Acta recomendacion adjudicacion/desierta comité contratacion

Acta de audiencia

Resolucion de adjudicacion/o declaratoria de desierta
Contrato

Creacion de terceros Persona Natural

Creacion terceros persona juridica

Registro presupuestal

para consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera
realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.

1.120-12.14 [

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Contratos de Prestacion de Servicios
Ficha FIPID

Elemento PEP

Solicitud del contrato

Solicitud Talento Humano

18

E: ELUMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos que contienen informacion de la contratacion de prestacion
de servicios realizada por la dependencia, para desarroliar actividades
relacionadas con su administracion © funcionamiento. Evidencian la
contratacion de personas naturales cuando no se disponga de personal
de planta o se requiera conocimiento especializado. Se conservan 2 afios

en el Archivo de Gestién y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

iEstudios previos prestacion de servicios profesionales o de
{apoyo a la gestion

|Estudio de sector

|Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
|Certificado de disponibilidad presupuestal

lAutorizacic‘)n de !nicio de Contratacion y Certificado de
Hinsuficiencia de Personal expedida por el Departamento
|Administrativo de Desarrollo Institucional

[Propuesta de servicios

‘Hoja de vida - SIGEP

Declaracion bienes y rentas - SIGEP

:Fotocopia cédula de ciudadania

Certificado judicial-policia nacional

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
procuraduria general de la nacion

Certificacion del boletin de responsables fiscales expedido por
la contraloria general de la republica

Soportes estudios académicos

Tarjeta profesional

Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Ejercicio de la
Profesion

Soportes experiencia profesional

EPIaniIIa de pago de salud y pension

{Escogencia de ARL

iExamen Médico Pre ocupacional

iFotocopia del registro Gnico tributario (RUT)

ereaci()n terceros persona juridica

Creacion de terceros Persona Natural

Registro SIIF nacion

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

retencién documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
terminacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo
establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal,
contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de fa
subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una
muestra representativa del 5%, de los contratos relacionados con el
fortalecimiento y modernizacion del proceso de fa dependencia, con el
fin de evidenciar las actividades de prestacion de servicios desarrofladas.
Se digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes. La
digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
def Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental,
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Archivo de Archivo
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PROCEDIMIENTO

| Certificacién bancaria

Certificado de talento humano

Certificado idoneidad y experiencia

Formulario datos personales adicionales y autorizacion de
tratamiento

Concepto Juridico

Contrato

Registro presupuestal

Poliza

{Publicacion en SECOP

Inscripcion en Contabilidad SAP

Oficio Designando Supervisor y/o Interventor

IRegistro Presupuestal de Compromiso - RPC

iActa de Inicio

Factura

Cuenta de Cobro o Documento Equivalente

Informe de Supervision yfo Interventoria

Justificacion del Supervisor y/o Interventor para Otro Si o
adicion

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - (cuando aplique)

por las partes.
Garantias Adicionales

Acta de Informe Final
Acta de Pago Final

‘Minuta de Otro si, adicion o modificacion debidamente firmada

1.120-12.17

e

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Contratos de Suministros
Solicitud de contratacion

E: ELMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Documentos que contienen informacion de los contratos de suministro

realizados por la dependencia para la adquisicion de bienes o servicios,
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Archivo
Central

Archivo de

Gestion cr

MD] S

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

|Estudios previos

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal (COP)
Propuesta :
Acta de nombramiento y/o acta de posesion, que acredite la
competencia del representante legal o de la persona a suscribir
-el contrato.

Certificado de existencia y representacion legal

Fotocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

!Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes disciplinarios i
Certificado de antecedentes fiscales

Comprobante cumplimiento de ley pago aportes parafiscales

‘Registro Unico Tributario RUT
:Creacion de terceros Persona Natural :
‘Creacion terceros persona juridica ‘
Registro SIIF nacion
Certificacion bancaria i
Acto administrativo que justifica la contratacion “
Contrato

Lista de chequeo orden de compra

Registro presupuestal

Aprobacion poliza

Reporte Camara de Comercio
Acta de inicio

Informe de Actividades

E: ELMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

para cumplimiento de los objetivos y la mision de la entidad. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha
del acta de liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme
lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal,
fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion
de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una
muestra representativa del 5%, de los contratos para el suministro de
gasolina, con el fin de evidenciar las actividades de suministro
desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y preservacion
de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada segin o establecido
en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de
Retencion Documental,
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Gestién Central

. Informe de supervision ‘
. Comunicacion oficial i
. Informe final :
* Acta de Terminacion y Liquidacion
* Remisorio det acta de liquidacion al supervisor y al contratista

. - B | . .

1.120- 12.19 [ Contratos Interadministrativos 2 18 X i Documentos que contienen informacion de los  contratos
. 'Solicitud de contratacion ! interadministrativos suscritos entre la entidad y otra o mas entidades
. Epgf..d;nQ nreving publicas, en el que una de las entidades recibe contraprestacion por el
¢ Estudios del sector cumplimiento de las obligaciones pactadas. Se conservan 2 afios en el

Certificado de disponibilidad presupuestal

Documento de creacién
® Decreto de nombramiento
o Acta de posesion
® Autorizacion para la suscripcion contrato
* Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato
* Certificado de antecedentes judiciales
° Certificado antecedentes disciplinarios
d iCertificado antecedentes fiscales
¢ iCertificacion de pago aportes parafiscales
¢ Registro (nico tributario
M Registro SIIF nacion
® Certificacion bancaria
* Acto administrativo que justifica la contratacion
* Contrato
M Lista chequeo contrato interadministrativo

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION

Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central, El tiempo de
retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece
el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y
administrativo. Considerando el volumen de produccion de la subserie
documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una muestra
representativa del 5%, de los temas relacionados con las finanzas y el
presupuesto de la entidad, investigacion y tecnologia, con el fin de
evidenciar las actividades contractuales desarrolladas por la entidad. Se
digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes. La
digitalizacion ser4 realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
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. IRegistro presupuestal
* Poliza (inica ;
* Aprobacion poliza "
® Comunicacion al supervisor
¢ Acta de inicio
* Reporte camara de comercio
* Comunicacion oficial
* Informe actividades/ certificacion cumplimiento/ comprobante
ingreso almacén general
i Acta de archivo
1.120-13 u CONVENIOS - :
1.120 - 13.03 r Convenios Interadministrativos 2 18 X ,' X [Documentos que contienen informacion de los convenios]
. Solicitud del convenio interadministrativos  suscritos por la entidad con otras entidades
. Certificado de existencia y representacion legal publicas, para coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en
. : la realizacion de funciones administrativas, para cumplimiento de fos
:Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona objetivos y la mision de la entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de
‘por parte de ia universidad para suscribir el convenio (como Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
nombramiento, acta de posesion, resoluciones, entre otros) documental se cuenta a partir de fa fecha del acta de liquidacion. Los
. Cédula ciudadania persona que suscribe el convenio : tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55
. i de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo.
Certificado de antecedentes judiciales de la persona facultada Considerando el volumen de produccion de la subserie documental y la
para suscribir el convenio por parte de la universidad frecuencia de consulta, se selecciona una muestra representativa del 5%,
. de los convenios celebrados, con el fin de evidenciar las actividades de|
Certificado antecedentes disciplinarios de la procuraduria ! coordinacion y cooperacion desarrolladas por la entidad. Se digitalizan
Igeneral de la nacion, de la persona facultada para suscribir ¢l i para consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera
convenio por parte de la universidad y la de universidad i realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
| Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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. Certificado antecedentes fiscales de la contraloria general de
la reptblica, de la persona facultada para suscribir el convenio
‘por parte de la universidad v la de universidad
° Certificacion de pago aportes parafiscales
° Registro (nico tributario
b Poliza seguro estudiantil de la universidad o certificaciones de
pago de salud de cada estudiante que realice la practica
° Constancia de ICFES o del ministerio de educacion nacional
isobre la incorporacion del programa académico objeto del
iconvenio - SNIES
* IConvenio
*  |Comunicacion oficial
* Comunicacion al supervisor !
1.120-15 u CUENTAS
1.120 - 15.01 M Cuentas Mensuales Pagadas 2 18 Documentos queﬁcbntienen informacion de las cuentas menm
. Factura pagadas por la entidad, con el fin de atender diversas obligaciones con
. IComunicacion oficial personas naturales y juridicas. Se conservan 2 afios en el Archivo de
. "Cuenta de cobro Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion,
. . que se cuenta a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
Registro presupuestal o .
R o R . comprobante, se eliminan por carecer de valores secundarios. Lo que
Certificado de disponibilidad presupuestal | establece es conservacion de 10 afios y que ello puede hacerse en
¢ Resolucion papel, medio técnico, magnético o electronico. (Ley 962 de 2005, articulo
28). La eliminacion se realizara segun lo establecido por la entidad en el
procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los
Documentos”.
1.120-27 ] INFORMES
1.120 - 27.02 [ Informes a Entidades del Estado 1 9 X X T b;)cdhwéﬁ-t'osﬂﬁraaﬁicridos por la entidadiawé]ercicio de sus atribuciones
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. Informe constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades
. Comunicacién oficial ;_ del estado sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Se
| conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central.
El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que
se incluya de! aiio fiscal. Recibida la transferencia, se digitalizan en el
Archivo Central , para consulta y conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que contienen informacion que
puede ser testimonio de la historia institucional y, en consecuencia,
poseen valor secundario. La digitalizacion sera realizada segin lo
establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las
Tablas de Retencion Documental.
1120 - 27.39 [ Informes de Gestién 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas a
. Informe las dependencias de la Entidad. Contiene la informacion de la gestion
. Acta de reunion adelantada por la dependencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
. Comunicacion oficial Ges'tlon y 9 afios en gI‘Arc.r)|vo Central. EI. tiempo de r?tencnon cuer?tg a
partir de la fecha del ultimo informe que se incluya del afio fiscal. Recibida
la transferencia, se digitalizan en el Archivo Central , para consulta y
conservacion permanente en ambos soportes, por ftratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La
digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1420 -27.77 — Informes de Seguimiento af Acuerdo de Reestructuracién 1 9 X Documentos que contienen informacion periodica del seguimiento
1de Pasivos realizado por fa dependencia al Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos.
. Informe Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
. Comunicacion oficial Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de fa fecha del ltimo
. Acta de Comité de Seguimiento informe que se incluya del arjq fiscal. Curr?plido.el 'tifampo de retencic’)n,fe
transfieren en su soporte original al Archivo Historico para conservacion
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permanente, como evidencia de la gestion realizada por la dependencia
en la reestructuracion de los pasivos.
1.120- 51 n PROYECTOS
1.120 - 51.20 r Proyectos de Inversion 1 9 X X Documentos que contienen informacion de los proyectos de inversion
b Proyecto para la ejecucion de las actividades de los diferentes programas y planes
. Comunicacion oficial de la dependencia, realizados en cumplimiento de sus funciones. Se
. Viabilidad sectorial conservan 1 afio en Archivo de gestion y 9 afios en Archivo Central. La
R Formulacicn del proyecto ;ubserie documental se considera de valor secundario. Cumplido el
o o tiempo de retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
M Verificacion de requisitos conservacion del original. El tiempo de retencion documental se cuenta a
®  |Ficha EBI partir del cierre definitivo del proyecto. La digitalizacion sera realizada
. Ficha Fipid segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio
* Certificacion valores unitarios de las Tablas de Retencion Documental.
M Ficha MGA Web
. Solicitud concepto favorable modificacion presupuesta
. Metodologia
M Presupuesto
* Decreto
. Solicitud PEP
. Actas
1120 - 53 n REGISTROS
1.120 - 53.13 . Registros de Operaciones de Caja Menor 2 13 X Documentos que registran informacion detallada de los prdcesos
i Resolucion de constitucion de caja menor relacionados con la apertura, ejecucion, reemboiso y legalizacién de la
. Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP caja menor, con el fin de garantizar que las operaciones estén
. Certficado de apertura de cuenta bancaria debidamente sustentadas y que los registros sean oportunos y
adecuados. Deberan conservarse por un periodo de auince (15} afios
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¢ {iP(’)Iiza para el manejo de recursos i . contados desde ef cierre de aquellos o la fecha del dltimo asiento,
¢ Comprobantes de operacion :‘ i | ‘ documento o comprobante, cumpliendo con elio fo establecido en el
. |Facturas ‘ | } articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Al cumplir ef tiempo de retencion en
. 'Comprobantes de gastos l’ | | Archivo Central, la eliminacion se realizara segn lo establecido por la
. 1Cuentas de cobro \ | ‘ \ entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
* JResqucién de reconocimiento del gasto ! ; ’ Disposicién Final de los Documentos”.
. %Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en \ ‘ ‘
‘el sistema SHIF | | !
i ‘Acta de arqueo de caja menor ‘
| ‘ ‘.
1.120- 54 W RESOLUCIONES 1 i 19 X ‘ X Actos administrativos que contienen drdenes escritas de caracter general,
. |Resolucion J ! ‘ suscritas por el jefe de la Dependencia para decidir sobre los asuntos de
. :Notificacion \ ‘\ su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios
1 ; | en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha
| J ‘ \ de fa (ltima resolucion que se incluya del afio fiscal. Una vez se realiza la
\ ! ‘ transferencia al Archivo Central, se digitalizan para Ja conservacion
| ; | | permanente de ambos soportes por su valor historico y como parte de la
[ ‘ : l memoria institucional de la entidad. La digitalizacion sera realizada segun
\ f ! | lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de fas
] | ‘ | Tablas de Retencion Documental.
| l L
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Cargo: Secretario General

Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental
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