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OFICINA PRODUCTORA UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
" cT E LIh] S
Gestion Central
112040-02 | ] ACTAS o S ——]
1.120.40 - 02.38 r Actas de Comité Técnico 1 : 9 X X Documentos que contienen informacion que permite dirigir y evaluar, el
. Comunicacion oficial i i desempeiio en términos de eficiencia y eficacia institucional referente a las|
. ‘Acta : decisiones tomadas al interior de la dependencia. Se conservan 1 afio en el
o . . . . ; Archivo de Gestion y 9 anos en el Archivo Central. El tiempo de refencion
¢ Registode asistencia cuenta a partic de la fecha de fa dltima acta que se incluya del afio fiscal. Al
! transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion permanente
; i en ambos soportes, por tratarse de documentos que contienen informacion que
, puede ser testimonio de la historia institucional. La digitalizacion sera
: | realizada segin lo establecido en el numeral 34.4.6 del Documento
! Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
1.12040 - 07 u |CIRCULARES B o N S
1.120.40 - 07.01 [— ‘Circulares Informativas 1 4 X Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de ellos se
. | Circular genera informacion institucional a los servidores publicos. Se conservan 1 afiof
i : en el Archivo de Gestion y 4 afios en el Archivo Central. La determinacion det
tiempo de retencidn de estos documentos, obedece a los efectos que desde el

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

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

punto de vista disciplinario se puedan generar por su emision.
Son documentos que al cumplir el tiempo de retencion determinado, pierden eff
valor primario y por ello se considera su eliminacion. La eliminacion se
realizara siguiendo el procedimiento "PR-M3-P3-05 V01 Procedimiento,
Disposicion Final de los Documentos”, adoptado por la entidad.
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‘Solicitud de contratacion
:Estudios previos
:Estudios del sector
%Propuesta

iCopia de la escritura
Certificado de tradicion y libertad |
Paz y salvo notarial
Certificado de uso del suelo

Certificado de disponibilidad presupuestal (COP)
Certificado de existencia y representacion legal
Certificacion 6rgano que auforiza fa contratacion
Fotocopia cedula del representante legal
Certificado de antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales

Comprobante cumplimiento de ley pago aportes parafiscales

Registro Gnico tributario RUT

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

OFICINA PRODUCTORA UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
RETENCION EN | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
" cr E ND 8
Gestion Central
1.120.40 - 07.02 r |Circulares Normativas 1 : 19 X X Documentos administrativos de caracter normativo, que contienen informacion
. iCircular : sobre las rdenes o instrucciones impartidas por fa entidad a los servidores
i : pablicos para el efectivo cumplimiento de sus funciones. Se conservan 1 afio
f ’ en el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo Central. Al momento de la
i ! transferencia a Archivo Central, se digitalizan para su conservacion
' . permanente en ambos soportes, por hacer parte de la memoria institucional.
} i ‘ La digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del
1 i ; Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
;
1.120.40 - 12 B CONTRATOS o ) i
1.120.40 - 12.03 [~ iContratos de Compraventa 2 18 [ X | X |Documentos que contienen informacien de los contralos de compraventa a
. ' ] traveés de los cuales la dependencia adquiere o vende a titulo oneroso bienes

muebles o inmuebles, con el fin de cumplir funciones propias de la entidad. Se|
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 aiios en el Archivo Central. El
tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
liquidacion def contrato. 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 asuntos de mayor cuantia, con el fin de
evidenciar las actividades contractuales desarrolladas por la entidad. Se
digitalizan 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 Retencion Documental.
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Resolucién de apertura

Pliego de condiciones definitivo i i
Audiencia de aclaracion/riesgos ; !
Visita técnica no obligatoria i ! i
Observaciones al pliego de condiciones ‘ i
Respuesta a las observaciones

Adendas ‘ 1

E: EUMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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° ECreaci()n terceros persona juridica
* %Regislro SHF nacion
. { Certificacion bancaria '
. iActo administrativo que justifica la contratacion
hd iPromesa de compraventa
*  [Escritura
* Comunicaciones oficiales
. !Registro presupuestal
*  |Reporte camara de comercio
. . . S _ e .
1.120.40 - 12.05 r EContratos de Consuftoria 2 18 X X |Documentos que contienen informacion de los contratos celebrados por la
. i Solicitud de contratacion dependencia, con el fin de realizar estudios para la ejecucion de proyectos dei
. Estudios previos inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad y factibilidad para prograr‘n'as
- iEstu dios del sector | 0 proyectos espe'c'iﬁcos. asi como a las asesorias tef:cnicas de goordinacl_o&
. - isponibilidad tal i control y syperwsnon. Se Qonservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 :_anos
;Ce'mﬁcado de disponibiidad presupuesta en el Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de
¢ iAviso la fecha del acta de liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan
¢ Lista precalificacion conforme lo establece el articuio 55 de la Ley 80 de 1993. Paseen valor legal,
. Proyecto de pliego de condiciones i fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de Ia)
. Observaciones al proyecto de pliego ‘ subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una muestra
. Respussta a las observaciones | representativa del 5%, de los contratos con mayor cuantia, con el fin de|
i evidenciar las actividades de consultoria desarrolladas por la dependencia. Se
|

digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion
sera realizada segln lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
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Gestion Central o & wo | s
M Resolucion comité evaluador
hd Acta de cierre del proceso
® {Propuestas
. ‘Evaluacion de las propuestas
M {Informe prefiminar de evaluacion
° Observaciones a los informes de evaluacion
M Respuesta a las observaciones
. 'Resolucion de adjudicacion/ o declaratoria de desierta
112040 - 12.11 [T ‘Contratos de Interventoria o 2 13 X | X |Documentos que contienen informacion de los contratos de interventoria
. iSolicitud de contratacion realizados por la dependencia para realizar el seguimiento a la ejecucion de|
*  Estudios previos contratos a temas esgeciﬁcos de carécter tecnico, administrativo, financiero,
. ‘Estudios del sector coptgble 0 jundugo”senalados por la ley. Se orientan a[ cumplimiento lde los
. Gertificado de disponibilidad presupuestal ‘ ob;eyyos y fa SnlSIOﬂ de la gnndad. Se ooqsewan 2 anos‘fan el Archivo de
. Aviso ‘ Gestion y 18 afos en el Archivo Centrall. El tle.n’1po de n_etencuon documeq@ se
| | cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion. Los tiempos de retencion se
¢ :Proyecto de pliego de condiciones 1 sustentan conforme lo establece et articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen
hd ‘{Observaciones al proyecto de pliego l valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de)
. 5Respuesta a las observaciones ! produccion de fa subserie documental y la frecuencia de consulta, se
. !Resomcién de apertura i selecciona una muestra representativa del 5%, de los contratos de mayor|
o 1Pl ego de condiciones definitivo r va!or, rglacionado; con asuntos administrativos y financieros, con el ﬁn de
o Audiencia de aclaracioniriesgas ey@erycnar las actividades de intewg(ltoria realizadas en la deper_mdgnqa. .§e
. iVisila técnica no obligatoria : d|gr.tahzar? para con§ulta y preseryamon de ambos soportes. La digitalizacion
i : sera realizada segin lo establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento
. {Observaciones al pliego de condiciones i Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
®  iRespuesta a las observaciones ‘
o 'Adendas ,
*  :Resolucion comité evaluador
* Acta de cierre del proceso
d Propuestas i
. Evaluacion de las propuestas 1
* | Recomendacion comité evaluador preliminar |
- T T T T T Observaciones a tos informes derevateacion T T o T T e I —
. Respuesta a las observaciones i
* Acta recomendacion adjudicacion/desierta comité contratacion
*  [Actade audiencia !
* {Resolucion de adjudicacionio dectaratoria de desierta |

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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{Etapa Precontractual

|Estudios previos

} Solicitud de disponibilidad presupuestal

Andlisis de justificacion y conveniencia

Términos de referencia

Propuesta y/o cotizaciones

:Ofertas

iPolizas de seriedad de ofertas

Certificado de disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal

Fotocopia cédula,

Fotocopia dei Rut,

Fotocopia de antecedentes disciplinarios

Fotocopia de antecedentes fiscales

Hoja de vida en formato Gnico

:Fotocopia tarjeta profesional,

jFotocopia de afiliacion al servicio de seguridad social

‘i Resolucion o acta de adjudicacion
Notificaciones a oferentes
Concepto juridico
Proyecto minuta contrato

Para Persona Juridica
Certificado de existencia y representacion legal
Fotocopia cédula de ciudadania representante lega

~ ~Certificado de prestacion de servicios S
Fotocopia de! Ni

|Etapa Contractual

’ Contrato

Certificado de camara de comercio

N S

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

——

OFICINA PRODUCTORA UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central e E M/ s
. iContrato
. | Creacion de terceros Persona Natural
. I Creacion terceros persona juridica
° Registro presupuestal
?712040 12.12- [~ o §Contratos de Manter;iniiénto R 2 18_ Xﬂ X {Documentos que contienen informacion de los contratos de mantenimientol

realizados por la entidad para efectuar el mantenimiento de bienes muebles ¢
inmuebles y el cumplimiento de fas funciones propias de la dependencia. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. E}
tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha de! acta de
liquidacion del contrato. 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 relacionados en servicio operativo, en el
mantenimiento y actualizacion de software de gestion tributaria. Se digitafizan
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 fas Tablas de Retencion Documental.




Departamento
del Valle del Cauca

Gobernacion

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: FO-M9-P3-20

Version: 01

Fecha de Aprobacién: 15/08/2018

Pagina: 6 de 17
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion
OFICINA PRODUCTORA UAE IMPUESTOS RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA
RETENCION EN | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
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CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

:Publicacion en la pagina Web de fa Gobemnacion o Diario
! Oficial

| Certificacion de publicacion en pagina Web
Recibo de pago de impuesto de timbre

Péliza de garantia y cumplimiento

‘ Autorizacion de pago

‘Otro Si

Modificaciones al contrato

| Adiciones al contrato

?Prbrrogas al contrato

i Acta de visita

Actas iniciales, parciales de recibo

Acta de suspension def contrato

:Acta de reanudacion del contrato

: Acta de recibo a satisfaccion

Informe de ejecucion

Informe de supervision

Edictos

Acta de terminacion y liquidacion del contrato
:Nota: Los tipos documentales de un expediente puede
:variar de acuerdo con la cuantia del contrato

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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RETENCION EN DISPOSICION FINAL
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) CcT E ND S
Gestion Central
1.120.40 - 12.13 I —la)ntratos de Obra 2 18 X X [Documentos que contienen informacion de los contratos de obra realizados por
. ESoIicitud de contratacion | la dependencia para la construccion, mantenimiento, instalacion y, en general,
. IEstudios previos : para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles,
o Estudios del sector orientados al ~cumpI|m|ento .de los ob;gtwos y 1:3 mision de Ig entidad. Se|
. Certficado de disponibilidad presupuestal ; ; conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El
. P po presup tiempo de refencion documental se cuenta a parlir de fa fecha del acta de
1Aviso . B { liquidacion, Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el
¢ Proyecto de pliego de condiciones articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable |
. Observaciones al proyecto de pliego administrativo. Considerando el volumen de produccion de fa subserig
* Respuesta a las observaciones documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una muestra
. Resolucion de aperura representativa def 5%, de los contratos de mayor valor, retacionados con el
- %Pliego de condiciones definitivo : | maptfanimiento y fortalegimiento ala infraestructuya, con 'el‘ﬁn'de evidenciar las|
" o ! i actividades de obra realizadas por la dependencia. Se digitalizan para consulta
. Audiencia de aclaracion/riesgos ! ! s SR ) . )
. e ) . | i y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada segun lo
Visita técnica no obligatoria ! establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento introductorio de las Tablas de,
* Observaciones al pliego de condiciones | : Retencion Documental.
M Respuesta a fas observaciones
*  |Adendas i P
®  Resolucion comité evaluador ‘
*  :Actadecierre del proceso ! [ l
*  |Propuestas ;
. Evaluacion de las propuestas ;
. Recomendacion comité evaluador preliminar |
hd |Observaciones a los informes de evaluacion ! i
*  !Respuesta a las observaciones :
‘ ! Acta recomendacion adjudicacion/desierta comité contratacion ‘
. Acta de audiencia i
. Resolucion de adjudicacion/o declaratoria de desierta ! ;
. Contrato ; r
M Creacién de terceros Persona Natural ‘ :
* Creacion terceros persona juridica ! I
. Registro presupuestat ! 7
1112040-1214 | [ iContratos de Prestacion de Servicios 2 IETE [ X 1 X | Documentos que contienen informacion de ia contratacion de prestacion de |
. Ficha FIPID ! | servicios realizada por la dependencia, para desarrollar actividades
. Elemento PEP t | rela::iolnafllas (;:on su administtrac:én o fun;:ionamie:to. Evide;cian la y
. - [ contratacion de personas naturales cuando no se disponga de personal de
Solicitud del contrato [ \ planta o se requiera conocimiento especializado. Se conservan 2 afios en el

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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i Solicitud Talento Humano

:Estudios previos prestacion de servicios profesionales o de
1apoyo a la gestion

{Estudio de sector

I Solicitud de Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal

| Certificado de disponibilidad presupuestal

Autorizacion de Inicio de Contratacion y Certificado de
;Insuﬁciencia de Personal expedida por el Departamento
Administrativo de Desarrollo Institucional

j Propuesta de servicios

Hoja de vida ~ SIGEP

jDecIaracic’)n bienes y rentas - SIGEP

‘Fotocopia cédula de ciudadania

' Certificado judicial-policia nacional

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

Certificacién del boletin de responsables fiscales expedido por
la contraloria general de Ia republica

Soportes estudios académicos

I Tarjeta profesional

: Certificado de Antecedentes Disciplinarios del Ejercicio de la
‘Profesion

Soportes experiencia profesional

Planifla de pago de salud y pension

Escogencia de ARL

iExamen Meédico Pre ocupacional

Fotocopia def registro Gnico tributario (RUT)

Creacion terceros persona juridica

i Creacion de terceros Persona Natural

iRegistro SIIF nacion

Certificacion bancaria

Certificado de talento humano

Certificado idoneidad y experiencia

Formuiario datos personales adicionales y autorizacion de
tratamiento

Concepto Juridico

Contrato

Registro presupuestal

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 1a 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 la 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 la
dependencia, con el fin de evidenciar las actividades de prestacion de
servicios desarrolladas. Se digitalizan 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 Retencion Documental.
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RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
- CcT £ WD S
Gestion Central

* Péliza
* Publicacion en SECOP !
b Inscripcion en Contabilidad SAP i
*  !Oficio Designando Supervisor ylo Interventor :
M Registro Presupuestal de Compromiso - RPC
o Acta de Inicio i 1
. Factura :
. Cuenta de Cobro 0 Documento Equivalente :
. Informe de Supervisién y/o Inferventoria
. {Justificacion del Supervisor y/o Interventor para Otro Si o

adicion
. Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - (cuando aplique) I
. Minuta de Otro si, adicion o modificacion debidamente firmada :

por las partes. ;
*  !Garantias Adicionales
. ‘Acta de Informe Final ;
. %Acta de Pago Final :

1.120.40 - 1217 [~ |Contratos de Suministros 2 18 : X | X |Oocumentos que contienen informacion de los contratos de suministro
. Solicitud de contratacion ’ realizados por la dependencia para la adquisicion de bienes o servicios, para
. Estudios previos : cumplimiento de los objetivos y la mision de la entidad. Se conservan 2 afios
. {Estudios del sector ! ent el '{\rc:ivo de tG:estic’)n yt18 aﬁ;s ;enl eIf Arr]chz/c: c?m(;ali ‘ Elldtiefr‘lpoLde

[ o retencion documentat se cuenta a partir de la fecha det acta de liquidacion. Los|
: }Cemﬁcado de disponibilidad presupuestal (COP) tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el aniculg 55 dg Ia|
Propuesta ‘ Ley 80 de 1993, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo.
. Acta de nombramiento y/o acta de posesion, que acredite la ! Considerando el volumen de produccion de la subserie documental y g
compet‘encia del representante legal o de la persona a ‘ frecuencia de consulta, se selecciona una muestra representativa del 5%, de
susgriblrel contrz'ato ) . ; los contratos de mayor valor, con el fin de evidenciar las actividades de|
¢ Certificado de existencia y representacion legal ; suministro desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y
¢ jFotocopia cedula def representante legal o de la persona a i preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada segin lo
;suscribir el contrato. o ! establecido en el numeal 3.4.4.6 del Documento Introducterio de las Tablas de
. %Cert:ﬂcado de antecedentes judiciales Retencion Documental.
.  Certificado de antecedentes disciplinarios i
. Certificado de antecedentes fiscales !
. Comprobante cumplimiento de ley pago aportes parafiscales ‘ ’
‘ I

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

CcT E

MiD

S

PROCEDIMIENTO

1.120.40- 12.19

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

'Registro Unico Tributario RUT
Creacion de terceros Persona Natural
Creacion terceros persona juridica

. Registro SIIF nacion

: Certificacion bancaria

Acto administrativo que justifica la contratacion
Contrato

“Lista de chequeo orden de compra
Registro presupuestal

Aprobacion pdliza

‘Reporte Camara de Comercio

Acta de inicio

!Informes de Actividades

!Informes de supervision

i Comunicaciones oficiales

linforme final

/Acta de Terminacion y Liquidacion

?Remisorio del acta de liquidacion al supervisor y al contratista

" Contratos Interadministrativos
Solicitud de contratacion
Estudios previos
Estudios del sector
Certificado de disponibilidad presupuestal
Documento de creacion
Decreto de nombramiento
Acta de posesion
i Autarizacion para la suscripcion contrato

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

> |

Documentos que contienen informacion de los contratos interadministrativos
suscritos entre ia entidad y ofra o mas entidades piblicas, en el que una de las
entidades recibe contraprestacion por el cumplimiento de fas obligaciones
pactadas. 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 det acta de fiquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme
lo establece el articulo 55 de Ja 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 en los servicios de impresion,
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or e lmol s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
. [Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato edicion y publicacion de revistas y documentos oficiales, con el fin ae&
. Certificado de antecedentes judiciales eyifleqciar las actividades contractuales desarrolladas por la entidad. Se
. ! Certficado antecedentes disciplinarios d|g|tallzaq para consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion
) sera realizada segin o establecide en el numeral 3.44.6 de! Documenio
* | Certiicado antecedentes fiscales Introductorio de las Tablas de Retencion Documental.
* ;Cediﬁcacién de pago aportes parafiscales
¢ iRegistro Unico tributario
. [Registro SHF nacion
° ' Certificacion bancaria
. Acto administrativo que justifica la contratacion
. | Contrato ‘{
. iLista chequeo contrato interadministrativo .
. Registro presupuestal
*  |Poliza dnica j
. {Aprobacion poliza i
* Comunicacion al supervisor ;
. Acta de inicio i
hd :Reporte camara de comercio ‘
. Comunicacion oficial
. Informe actividades/ certificacion cumplimiento/ comprobante |
ingreso almacén general |
¢ lActade archivo :
[112040-13 | W [CONVENIOS I ) J
1.120.40- 13.04 ™ |Convenios Interinstitucionates 2 18 ~ X | X [Documentos que confienen informacion de los convenios interinstitucionales
e Solicitud del convenio i ( suscritos por la entidad con personas juridicas particufares, para el desarrollo
. | Certificado de existencia y representacion legal . | conjunto de actividades y el cumplimiento de funciones propias de la entidad.
] ; ‘ Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en ef Archivo Central.
Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona ; El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de {a fecha finalizacion del
] por parte de la universidad para suscribir ef convenio (como ! } convenio. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece ef
nombramiento, acta de posesion, resoluciones, entre otros) \ | articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y
| ! Aminictrativn  Cancid An al el Ao neadiiariAn Ao 1a cihcarial

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELUMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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A cT|{ E|mD{| S
Gestion Central
- - - - - TS TAYO—G aTIT—CTvoTTIeT—UT —oT—TE—SuTSTTY
. Cédula ciudadania persona que suscribe ef convenio : : documental y la frecuencia de consulta, sevv selecciona una muestra
. Certificado de antecedentes judiciales de fa persona facultada | representativa del 5%, de los convenios relacionados con el desarrollo de
|para suscribir ef convenio por parte de la universidad : ‘ ! proyectos afines a la mision de la entidad. Se digitalizan para consulta y
i | ' preservacion de ambos soportes. La digitalizacion sera realizada segin lo|
Certificado antecedentes disciplinarios de la procuraduria i : establecido en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de
3 general de la nacion, de la persona facultada para suscribir ef “ i | Retencién Documental.
convenio por parte de la universidad y la de universidad i ‘1
Certificado antecedentes fiscales de la contraloria general de | ; {
. lla repiblica, de la persona facultada para suscribir el convenio \ \ }
|por parte de la universidad v la de universidad | | |
. Certificacion de pago aportes parafiscales ‘,
. Registro dnico tributario i
. Péliza seguro estudiantil de la universidad o certificaciones de ‘ |
‘paqo de salud de cada estudiante que realice la practica :
Constancia de ICFES o del ministerio de educacion nacional |
. sobre la incorporacion del programa académico objeto del i
convenio - SNIES :
. Convenio ‘
[ i Comunicaciones oficiales ‘ f
1120.40-18 [ | DERECHOS DE PETICION 1 9 f ‘ X Documentos que propf)rcionan informacif’)n acerca de los defechc.Js de peﬁici()n
: | ! presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de interés. Contienen
° Solicitud ‘ i peticiones, solicitudes de informacion, consuitas, quejas, denuncias
. Respuesta | ‘ reclamos, presentados a la Entidad, conforme a la Constitucion, a la Ley 1755
| de 2015 y a disposiciones vigentes que regulan fa materia. Generan
i informacion relacionada con la cultura institucional y la forma como son
resueltas las peticiones. Permite conocer la historia institucional, en especial la
politica publica de atencion al ciudadano y los mecanismos desplegados para
: : atender eficientemente a prestacion de los servicios a cargo del departamento.
i ! Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos documentos representan
: " y con el fin de garantizar derechos fundamentales, en la Entidad se conservan
: : 10 aflos contados a partir de la respuesta al derecho de peticion . Finalizado el
! tiempo de retencién en el Archivo Central, y teniendo en cuenta el volumen de
produccion y la frecuencia de consulta, se realiza seleccion del 5% de Ia
produccion fotal por cada afio, utifizando la fécnica de muestreo aleatorio
; simple.
| :

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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RETENCION EN DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo

Gestion Central cr E

N/D

S

PROCEDIMIENTO

11204027

1120402701 |

I |

INFORMES

Informes a Entes de Control R 9 X
Informe ;
Comunicacion oficiat |

;
i
i
|

“|Documentos bfoducidos por la entidad en ejercicio'de sus_ atribuciones|

constitucionales y legales, con el fin de informar a los organismos de control
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 def dttimo informe que se incluya del afio fiscal.
Recibida la transferencia, se digitalizan en ef Archivo Central, para consultay,
conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos que|
contiene 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.

112040-27.02 r

flnifarmes a Entidades del Estado ' 1 9 X
i

iInforme
Comunicacion oficial

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades del
estado sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 artos en el Archivo Central. El
tiempo de retencion cuenta 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
tratarse de documentos que contienen informacian 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 tas Tablas de Retencion Documental.

1.120.40 - 27.39 r

|Informes de Gestion 2 3 X
informe

Actas de reunion
Comunicacion oficial

Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al érea‘{

en un periodo establecido por la entidad ¢ por solicitud de alguna de las areas.
Se consolidan en la Serie Informes de Gestion del Departamento
Administrativo de Hacienda y Finanzas Publicas. Ei tiempo de retencion cuenta
a partir de !a fecha del dltimo informe que se incluya del afio fiscal y una vez,
cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se eliminan por carecer,
de valores secundarios. La eliminacion se realizara segin lo establecido por la
entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion
Final de los Documentos”.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
" CT E MD| S
Gestion Central
112040-23 | @ INSTRUMENTOS DE CONTROL R |
1.120.40 - 29.02 [_ Planiltas de Control de Resoluciones 1 9 - X ; Documentos que contienen informacion de las planillas elaboradas por Ia
. Planilla ! ! J dependencia para llevar el control de fas resoluciones emitidas en ejercicio de
! : i sus funciones. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
5 : i Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir del
; : i afio de produccion de la planilla, se efiminan por carecer de valores
! } secundarios. La eliminacion se realizara segun lo establecido por la entidad en
| J el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de fos
P Documentos”.
| i
1.120.40 - 29.01 [~ iPlanillas de Contro) de Documentos 1 9 % X i Documentos que contienen informacion de las planillas elaboradas por la
. Planilla i | w dependencia para llevar el control de préstamo de documentos en ejercicio de|
i ; | sus funciones. Se conservan 1 aiio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
I ; Archivo Central. Cumnplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir del
‘ i | aio de produccion de la planilla, se eliminan por carecer de valores
; 1 | secundarios. La eliminacion se realizara segan lo establecido por la entidad en
; : ! el procedimiento "PR-M3-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los
! } ‘ Documentos”.
i 1
11.120.40 - 42 M [PLANES — - :
1.120.40 - 42.90 r ;Planes de Accién 1 9 . O Documentos que reflejan las politicas de la entidad con refacion a planeacion
. Plan i de las diferentes actividades del area. Se conservan 1 afio en el Archivo de|
. : Comunicacion oficial ‘ Gegtfdn y 9 afos en el Archivp Central. Se consolidan en la Serie Plane§ de
. Cronograma de trabajo ; ‘ Accion de! Departameqto Admlmstralwq Ade Planeaqon, por lo que se eliminan,
o Actas | una vg; cumplen el tiempo de retenaonl en Archivo (;enlr?l. El tiempo de
. I retencion documental se cuenta a partir de la finalizacion del plan. La|
Informes ; eliminacion se reafizara segin lo establecido por la entidad en el
; procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los
; i Documentos™.
: |
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S

PROCEDIMIENTO

Documentos que contienen informacien de los procesos administrativos

adelantados por la dependencia en ejercicio de sus funciones para la
destruccion de mercancias decomisadas. Se conservan 2 afios en el Archivo
de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion,
que se cuenta a partir de la actuacion que finaliza el proceso, se eliminan|
porque pierden sus valores primarios. La eliminacion se realizara segin lo|
establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01
Procedimiento Disposicion Final de los Documentos”.

adelantados por la dependencia en ejercicio de sus funciones, para el cobro
ante el Fondo cuenta por impuesto al consumo de productos extranjeros. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo Central.
Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la actuacion que
finaliza el proceso, se eliminan porque pierden sus valores primarios y los|
documentos reposan en la plataforma de la Federacion Nacional dej
Departamentos. La eliminacion se realizara segin lo establecido por fa entidad
en el procedimiento "PR-M3-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los
Documentos”.

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION
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RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo
. cT| E | MO
Gestion Central
112040-47 | ! PROCESOS ADMINISTRATIVOS - ! :
1.120.40 - 47.03 r Procesos Administrativos de Destruccion de Mercancias 2 18 | X
d 1Acta de destruccion de mercancia
e |Comunicacion oficial 1
. Informe
|
]
1.120.40 - 47.12 ™~ Procesos Administrativos por Cobro ante el Fondo Cuenta 1 19 X
*  |Retacion de cobro g |
. Comunicacion oficial
. Informes
. Refaciones de correccion ’
. Certificado de giros y descuentos ;
. Comprobante de pago :
* Relaciones de ajustes
. Resolucion
|
1.12040-50 [ | PROGRAMAS - B |
1.120.40 - 50.31 r Programas de Cultura Tributaria 1 9 X ,
*  |Programa
. Comunicacion oficial ‘
. Actas \
¢ (informes : |
i
1

Documentos que contienen informacion de los programas de cultura tributaria]
que desarrolla la dependencia para los contribuyentes. Se conservan 1 afio en
el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Son documentos que
poseen valores secundarios como fuente primaria para la historia y testimonio|
de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a
partir de la finalizacion del programa, se transfieren en su soporte original al
Archivo Historico para conservacion permanente.
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Gestion Central
1.120.40 - 50.51 [T iProgramas de Recompensas por Fraude a las Rentas 1 19 X Documentos que contienen informacion de los programas de recompensas pof
i i fraude a las rentas desarrollados por fa dependencia para los ciudadancs. Se
. Programa ' ' conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el Archivo Central. Son
. Comunicacion oficial | documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria para la
. Resolucion ! historia y testimonio de la memoria colectiva. Cumplido el tiempo de retencion,
. Acta ! 1 que se cuenta a partic de la finalizacion del programa, se transfieren en su
i 3 soporte original al Archivo Histérico para conservacion permanente.
1.120.40 - 51 B PROYECTOS o _ 1 [ -
1.420.40 - 51.13 [T :Proyectos de Implementacion de Software para la Gestion 1 9 X X Documentos que contienen informacion de los proyectos desarrollades por la
AR iTributaria i dependencia en ejercicio de sus funciones, dirigidos a la implementacion de|
; ! g
. ;Pmyecto ' software para la gestion tributaria. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
. | Comunicacién oficial i y 9 afios en el Archivo Central. Cumplido ef tiempo de retencion, que se cuenta
. ‘ Acta i a partir del cierre definiivo del proyecto, se digitalizan para consulta y
. Informe | conservacion del original. La digitalizacion sera realizada segun lo establecido;
} en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion
! | Documental.
Pl
1.120.40 - 51.38 I Proyectos para la Gestion Tributaria 1 9 X | X ‘ Documentos que contienen informacion de los proyectos desarrollados por la
. {Proyecto : ! dependencia en ejercicio de sus funciones, dirigidos a la ampliacion del
. | Comunicaciones oficiales ! ’ recaudo tributario de la entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y
- ?Informe i : ; 9 aﬁgs en ef Archivo Central. Son documentos que poseen valores secundarios
. Acta y evidencian la gestion institucional. Cumplido el tiempo de retencion, que se;
! cuenta a partir del cierre definitivo del proyecto, se digitalizan para consulta y
1 conservacion del original. La digitalizacion sera realizada segun lo establecido
| 1 en el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tabias de Retencion,
1.120.40-53 B [REGISTROS | ; B ‘
1.120.40 - 53.13 I Registros de Operaciones de Caja Menor 2 : 13 X Documentos que registran informacion detallada de los procesos relacionados
. Resolucion de constitucién de caja menor con la apertura, ejecucion, reembolso y legalizacion de la caja menor, con el
. Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP fin c'ie garantizar que las operaciones estén dgbidamente sustentadas y que los
. Certficado de apertura de cuenta bancaria reglstros sean_oportunos y adecuados. peberan conservarse por un perxo'dq de
N Péliza para el manejo de recursos quince (15) afios contados desde el cierre de aquellos o la fecha qel Giltimo
) : asiento, documento o comprobante, cumpliendo con ello lo establecido en el
¢ Comprobantes de operacion i | articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivol
* Facturas : 1 Central, la eliminacion se realizara segun lo establecido por la entidad en el
. Comprobantes de gastos i ’ procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los:
. Cuentas de cobro ‘ | Documentos”.
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RETENCION EN DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
" cT E MDD S
Gestion Central
o ijesquci(’)n de reconocimiento del gasto i
. “Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en ;
el sistema SIIF ;
b Acta de arqueo de caja menor :
1.120.40 - 54 u RESOLUCIONES 1 19 X X | Actos administrativos que contienen ordenes escritas de carécter general,
. Resolucion } suscritas por el jefe de fa Dependencia para decidir sobre los asuntos de su
o Nofificacion | competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19 afios en el
I Archivo Central. EI tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la dltima
f resolucion que se incluya del afio fiscal. Una vez se realiza la transferencia al
: Archivo Central, se digitalizan para la conservacion permanente de ambos|
soportes por su valor historico y como parte de la memoria institucional de 1a)
! entidad. La digitalizacion sera realizada segin lo establecido en el numeral
| 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.
i 1
| |
J L
AL )
Firma: \QJ \ﬂ\ Firma: M QoA \"Q’TZ(\/Q\/\‘Q \LQ\CQV\CEQ
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