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OFICINA PRODUCTORA DESPACHO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot E b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.120-2 B |ACTAS _ D B B
1.120 - 2.46 [ |Actas de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Actas Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
o |Convocatoria conservacion permanente en ambos sopn.)r.tes como evidencia de la
& It do asistandk gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.120-2.79 [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Actas Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
s |Convocalorias cons_ervacic’m pefmanente en ambos sop?rtes como evidencia de la
o | Bl coldondi gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.120-13 B CIRCULARES i )
1.120-131 [ |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
e |[Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
isugerencia a 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
afos en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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1120-13.2 [~ |Circulares Normativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caréacter normativo, que consisten en
o |Chuer instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a
todos 0 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 la transferencia a Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes por
formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo
004 de 2015. AGN).
1.120-8 B [CAJAMENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de fondos.
s |Facturas Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados
» |Gertificado de disponibilidad presupuestal desde el cierre de aquellos o la fecha tllel (ltimo asiento, documento o
o |Regist tal comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garantice su
i m. PRSI, reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
* |Resoluciones diez (10) afos....” (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). Al cumplir
* |Anexos el iempo de retencion en Archivo Central se selecciona una unidad
documental por cada afio de produccion como modelo del framite y como
|testimonio de la gestion.
1.120-22 B CUENTAS ]
1.420-221 [ |cuentas Mensuales Pagadas 2 23 X X |Estos documentos reflejan el pago de cuentas de la entidad. Deberan
* |Factura (pendiente) conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados desde el
o |comunicaciones Oficiales ciere de aquellos o la fecha del ultimo asiento, documento o
s oy aiabs comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garantice su
! reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
* |Registro presupuestal diez (10) afios....” (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art, 28). Una vez
*  |Certificado de disponibilidad presupuestal cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se seleccionan las
* |Resolucion cuentas de dos meses por cada afio de produccion documental como
* |Anexos modelo del tramite y testimonio de la gestion.
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1.120- 20 CONVENIOS
1.120-20.2 Convenios Interadministrativos 2 18 X X |Documentos que reflejan los convenios de cooperacion suscritos entre la

oun_l.

Solicitud del convenio
Certificado de existencia y representacion legal

Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona
por parte de la universidad para suscribir el convenio (como
nombramiento, acta de posesion, resoluciones, entre otros)

Cédula ciudadania persona que suscribe el convenio

Certificado de antecedentes judiciales de la persona facultada
para suscribir el convenio por parte de la universidad

le Entidady personas juridicas particulares, para el desarrollo conjunto de
actividades y el cumplimiento de funciones propias de la entidad. Su
prescripcion es de 20 anos (Ley 80 de 1993, Art.55; Dec.1510 de 2013).
Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afio
en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo Central. Al cabo de los 20
afios (cumplidos a partir de la finalizacion del convenio) se selecciona una
muestra aleatoria del 10% y se digitalizan para su conservacion en ambos
medios, los convenios relacionado con el desarrollo de proyectos afines a
la mision de la entidad. La eliminacion de los convenios que no sean
objeto de seleccion se realizara en bloque al finalizar el afio fiscal
correspondiente.

Certificado antecedentes disciplinarios de la procuraduria
general de la nacién, de la persona facultada para suscribir el
convenio por parte de la universidad y la de universidad

Certificado antecedentes fiscales de la contraloria general de la
republica, de la persona facultada para suscribir el convenio
por parte de la universidad y la de universidad

Certificacion de pago aporles parafiscales

Registro tnico tributario

Paliza 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
sobre la incorporacion del programa académico objeto del
convenio - SNIES

Convenio

Lista chegueo convenio cooperacion internacional
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*  |comunicaciones oficiales
*  |Comunicacion al supervisor
1.120 - 33 M |INFORMES
1.120 - 33.2 [ linformes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |Informes dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
e |Comunicaciones Oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
= Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
FRNGEDS Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.120 - 33.42 [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
& |Informes &rea. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Comunicaciones oficialas preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
- retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
X conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
Informes de Seguimiento al Acuerdo de Reestructuracion . Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central. Se
1.120 - 33.82 T e ——— 1 9 X X digitalizan para aseguramiento de la informacion y para preservacion del
» linkme documento original.
* |Comunicaciones Oficiales
* |Acta de Comité de Segimiento
* |Anexos

CONVENCIONES CT: Conservacion Total = E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccién




1 GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO HACIENDA Y FINANZAS PUBLICAS Hoja: 5de5
OFICINA PRODUCTORA DESPACHO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or £ 5 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.120- 53 M PLANES -

1.120 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* [Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
¢ |Comunicaciones Oficiales realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
- retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la

informacion y para preservacion del documento original.

1.120-64 B |PROYECTOS el

1.120 - 64.27 Jir Proyectos de Inversion 1 9 X X Estos documentos contienen los estudios realizados para la ejecucion de
* |Comunicaciones oficiales proyectos que buscan la utilizacion optima de los recursos, a través del
* |Solicitud de elemento PEP seguimiento a la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion y el
o [Solicitd para conceplo de modificacion presupuestal tramife de la viabilidad de las modificaciones presupuestales que se

b d realicen al presupuesto de inversién, asi como la asesoria y apoyo a las
*  |Solicitud de Concepto Técnico dependencias de la entidad en la elaboracion de los proyectos de
* |Informes inversion y viabilizarlos, sin perjuicio de la fuente de financiacion. Se
* |Anexos conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
Posteriormente se digitalizan para conservacion permanente en ambos

soportes como evidencia y transparencia en la gestion de la Entidad.

1.120 - 68 M RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
* |Resolucion permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la

entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
/ (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
& ‘ -
%{‘m / /r-}wt-)
Firma Jefe O/éf’na Productora N Firma Jefe de Archivo
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1.120.20 -2 B (ACTAS
1.120.20 - 2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
» |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Informes conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
« |Formato de registro de asistencia gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* Anexos
1.120.20 - 13 B [CIRCULARES 3
1.120.20 - 13.1 [T |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
» |[Circulares anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
R |sugerencia a 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 la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.120.20 - 17 B |CONCILIACIONES DE CUENTAS POR PAGAR Y PAGOS 1 9 X 5 4 Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* | Acta de conciliacion Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Registro de asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
o M gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
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1.120.20 - 27 W |ESTUDIOS -

142020-2744 | [~ |Estudios sobre Capacidad de Endeudamiento y de Mercado 4 6 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestién y 9 afios en el Archivo

Financiero Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su

* |Indicador ley 358 de 1997 conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Proyeccion servicio de la deuda publica gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
* |Anexos AGN).

1.120.20 - 27.7 [ |Estudios de inversiones financieras y patrimoniales 4 6 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo

Estudio de mercado financiero y portafolio

Informes de acciones vy fitulos valores en custodia
Informes de Constitucion de Inversiones Financieras
Anexos

Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN).
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1.120.20 - 29 B |HISTORIAS
112020-2941 | I |Historias Cuentas Bancarias . T 16 X | x [Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 1

Solicitud de apertura

Solicitud para saldar

Solicitud de activacion

Excepcion de gravamen movimiento financieros

Copia convenio interadministrativo

Acto administrativo devolucion de recursos
Certificaciones

Notas débito y crédito

Comunicaciones entidades financieras y fiduciaria
Solicitudes de reintegro por descuentos

Comunicaciones a subdireccion de contaduria y dependencia de
la administracion central

Certificado de inembargabilidad

Excepcion a retencion en la fuente y gravamenes

Copia de cheques

Solicitud de traslados bancarios

Seguimiento a Embargos

Comprobante de constitucion depésito judicial o embargo
Comunicacion de embargo y desembargo

Anexos

afio en Archivo de Gestion y 19 afios en Archivo Central. Al cabo de los
25 afios se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para
conservacion total. El resto se eliminara. La eliminacion se realizara en
blogue al finalizar el afio fiscal correspondiente. (Acuerdo 004 de 20015.

AGN)
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.120.20 - 33 B |INFORMES ) )

1.120.20 - 33.2 [~ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
& llisiies las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar|

a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
* |Solicitudes de informacion de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
* |Respuestas a solicitudes Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
o [ Eracs se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)

.120.20 - 33.1 [ Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
 |Comunicagonesoliciies a los diferentes organismos d}’— control en cumplimiento de las funciones
N — de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de

Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)

1120.20-33.42 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas

T al area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
- - se digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de

* |Comunicaciones oficiales 2015, AGN)

* |Anexos
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1.120.20-33.68 | [ |Informes de Seguimiento a Embargos a Cuentas Bancarias 1 9 X Estos documentos refiejan el cumplimiento de las funciones asignadas
» |Informes al drea. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
* |Acta de Comité de Embargos se digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de

i T 2015. AGN)

* |Constitucion, Aplicacion de embargos
* Comunicaciones oficiales
* |Reportes de Embargos y Remanentes
* |Anexos

1.120.20 - 48 B |ORDENES DE PAGO 2 23 X X |Estos documentos reflejan el pago de cuentas de la entidad. Se
e |Solicitud de Cheques conservan 2 afios en Archivo de Gestion y 23 afios en Archivo Central.
I R — Al cabo de los 25 afios (contados a partir del 31 de diciembre del

periodo contable al cual corresponda (Régimen de Contabilidad Publica

* |Comprobante de pago (cheques) 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes
* |Planillas de pagos electrénicos y libros de contabilidad) se seleciona una muestra aleatoria del 5% por
* |Registro de devolucion de soportes de cuentas pagadas cada afio de produccion y el resto se elimina. (Ley 962 de 2005 "Ley
* |Pago planillas (nicas Antitramites” Art. 28).
* |Registro de devoluciones de cuenta por pagar
* |Informe de cuentas pagadas
* |Anexos

1.120.20 - 53 B PLANES

1.120.20-53.55 | [ |Planes de Mejoramiento 2 18 X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y
s |Plan metas establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
» |Comunicaciones oficiales realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
g retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la

informacion y para preservacion del documento original
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1.120.20 - 53.1 [ |Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) 1 9 X Estes documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y|
* |Plan metas establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
* | Actas de comité del PAC realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
o |informe del PAC refencion en el Archivo Central se difgitalizan para consulta y|
i o conservacion del original. (Circular 003 de 2015)
* |Comunicaciones Oficiales
* |Anexos
1.120.20 - 66 B REGISTROS ] _ .
1.120.20 - 66.9 [ |Registros de recaudo 2 23 X X |Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 1
» (Solicitud de registro de pagos afo en Archivo de Gestion y 19 afios en Archivo Central. Al cabo de los
»  [Soliciiud de certificacitn bancaria 25 afios se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para
«  |Solicitud de débitos bancarios conservacion fotal. El resto se eliminara. La eliminacion se realizara en
i blogue al finalizar el afio fiscal correspondiente. (Acuerdo 004 de 20015.
* |Comunicaciones de entrega de soportes AGN)
* |Comunicaciones bancarias
» |Solicitud de parametrizacion de cuentas bancarias
1.120.20 - 68 B |RESOLUCIONES 1 19 X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
» |Resolucion permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de Ia
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
Fal

s,

Firma Jef7bficina Productora
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1.12010-2. B [ACTAS
1.120.10-2.23 [~ |Actas de Comité de Conciliacion Financiera 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
s |Actas Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
o |Citacién en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de
: g . |la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.
* [Evindode ansinie (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* (Anexos
142010-258 | [ [Actas de Consejo Departamental de Politica Fiscal - CODFIS 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 arios en el Archivo
Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
* |Adas en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de
* |Citacidn |la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.
 |Listado de asistencia {Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Anexos
1.120.10- 2.79 [T |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
« |Citacién conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Listado de asistencia gestion de la entidad en relacion a las dedsiones tomadas dentro de la
Y A dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
I r- |Actas de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion del 4 " X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
3 Presupuesto Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
® |Actas en ambos soportes como evidencia del cumplimento de las politicas de|
® |Citacion la entidad en de acuerdo con el Sistema de Gestion de la Calidad.
o |Listado de asistencia (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
® |Anexos
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142010-121 | ™ |CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP 2 3 X Son documentos que implican un movimiento de las apropiaciones
) tanto de ingresos como de gastos. Se conservan 2 afios en Archivo de
® | Solicitud de COP Gestion y 23 afios en Archivo Central. Al cabo de los 10 afios (contados
& | Copia del CDP a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual corresponda
(Régimen de Contabilidad Publica 9.24 Tenencia, conservacion y
custodia de los soportes, comprobantes y fibros de contabilidad) se
elimina (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites" Art. 28).
1.120.10-33 B |INFORMES
1.120.10 - 33.2 [~ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
o |Informes rendidos dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
o [Reportes verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
P i entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN)
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
1.12040-33.101 | [ |Informes del presupuesto general y establecimientos piblicos 1 9 X X digitaizan para consulta y conservacitn del orginel, (Ciroulr 003 de
* |Analisis 2015. AGN)
* |Ejecucion de ingreso y gasto
® |Proyecciones
* |Evaluaciones
® |Anexos
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Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

D

PROCEDIMIENTO

1.120.10 - 33.63

Informes de Presupuesto Empresas Industriales y Comerciales
del Estado (EICE) y Empresas Sociales del Estado (ESES)

Informes

Analisis

Ejecucion de ingreso y gasto
Proyecciones

Evaluaciones

Anexos

1

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de
2015, AGN)

1.120.10 - 33.62

.

. @ @

Informes de presupuesto del Sistema General de Regalias - SGR

Informes

Analisis

Ejecucion de ingreso y gasto
Proyecciones

Evaluaciones

Anexos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de
2015. AGN)

1.120.10 - 33.100

Informes del presupuesto de recursos administrados Sistema
General de Participaciones Agua Potable Saneamiento Basico -
Municipios descertificados

Informes

Anélisis

Ejecucion de ingreso y gasto

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de
2015. AGN)
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* |Proyecciones
* |Evaluaciones
® |Anexos
1.120.10 - 33.42 [~ |informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
e |informe al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y para
T preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
g Does retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.120.10- 42 B |MANUALES
1.120.10 - 42.3 [T |Manual de Presupuesto 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
® |Manual digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de
® | Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
* |Anexos
1.120.10 - 52 @ |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
o |Solicitud quejas, recdlamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
o |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
) y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de|
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total, El resto se eliminara,
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1.120.10-53 B |[PLANES

1.120.10-53.18 [~ |Plan del Marco Fiscal de Mediano Plazo L | 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
¢ |Plan digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de
. | Metas de superavit primario, el nivel de Ia deuda publica y un analisis 2015. AGN)

de la sostenibilidad

® |Acciones y medidas especificas
* |Anexos

1.120.10 - 53.55 [T |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
e |Plan establecidas para coregir hallazgos resultantes de las auditorias
» |Comunicaciones oficiales realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de|
e |Anexos retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la

informacion y para preservacion del documento original

1.120.10 - 57 B |PRESUPUESTO GENERAL DEL DEPARTAMENTO 1 9 X X Estos documentos contienen propuestas de accién técnico-economicas
® | Analisis del ingreso y el gasto dirigidas a incrementar, mantener o mejorar la prestacion de servicios
o | Antaproyecto de presupuesto por parte de la Entidad, utiizando los recursos humanos, materigles y/o
b Vi ale Askiien tecnologicos dispc!np(es y p.resantadaa para aprobacion del Ministerio
* |Proyecdion del ingreso y el gasto de Haclenda y Crédito Piblico. Se conservan 1 afio en Archivo de

i e Gestion y 9 afios en Archivo Central. Posteriormente se digitalizan para
Estudios comportamiento ingresos y gastos conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la

® | Certificaciones de ingresos memoria institucional de la entidad. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004
* | Vigencias futuras de 2015. AGN)
® |Reservas excepcionales
* |Impacto Fiscales
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® | Presupuesto de ingresos y gastos
* |Presupuestos de Inversion
Actos Administrativos (Modificacion, Adiciones, Traslado,
®  |Reduccionesy liquidaciones)
e |Informes
e |Anexos
1.120.10 - 68 B |RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacidn
e |Resalucion Eponnananta en ambos soportes como evidencia de la gestion de la|
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

/
Vo L %2/\

Finma Jefe Oficina Profluctora
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1.120.01-2 W ACTAS 4
1.120.01-2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acta Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Registro de Asistencia congwambn pemanente an' ambos soptlzr.tes como evidencia de la
o |Baniicss s gestion de lla en_tldad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
| dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.120.01 - 33 B |INFORMES -
1.120.01 - 331 [ |Informe a Entes de Control 1 9 X ¥ Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de|
» |inbine las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
&l il ; los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
Comunicaciones oficiales acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
® |Anexos y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitaizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
| testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004|
de 2015. AGN)
1.120.01-33.2 [ linformes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la

‘Informe
|Comunicaciones oficiales
Anexos

dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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1.120.01 - 33.42 [ |lnformes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
v |liksina area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
. he . preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
Comunicaciones oficiales retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta vy
® |Anexos conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
1.120.01 - 33.105 [ linforme del SIG 1 9 X X Estos documentos constituyen informacion sobre cambios y mejoras en
* |Informe las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion y
. o o ficial mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion en cada
GHLRCELnDY Doamcd dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del
®  |Anexos mismo. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se fransfieren al Archivo
Central en el cual se conservan durante 9 afios. Posteriormente se
digitalizan para conservacion permanente en ambos soportes como,
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento continuo|
(Circular 003 de 2015)
1.120.01-44 [ NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
*  |Reportes de novedades digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015).
* |Comunicaciones oficiales ]
*  |Anexos
N lSoIiciiud de vacaciones
* |Formatos de traslados
|
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1.120.01- 52 u !PETICIONES, QUEJAS RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* | Solicitud ] quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
= valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y|
Respuesta posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
*  |Anexos Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
|
1.120.01 - 53 B PLANES
1.120.01 - 53.41 I~ IPianes de Accisn 1 9 X X Se conservan 1 afo en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
. conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
Cronograma memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
® |Anexos poliicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
' actividades del Area.
1.120.01 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |Plan de mejoramiento establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
* |Comunicaciones oficiales realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
R retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de Ia
[ informacion y para preservacion del documento original
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1.120.01 - 59 = IPROCESOS CONTRACTUALES
1.120.01 - 59.1 [ |Concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

* |Proyecto

* | Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias)
* |Proyecto de Regalias

* |Plan Anual de Adquisiciones

. ]Liberacibn Elemento PEP

* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

* | Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

Proceso
* |Estudios Previos

* |Aviso de Convocatoria para Precalificacion

. Unforme de Precalificacion

\Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el fiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total, Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.

T
* Acta de Audiencia de Precalificacion

. ‘Designaci(m del Supervisor

o | Analisis del Sector

. ‘Administracién o Manejo del Riesgo

* |Aviso de Convocatoria

* |Proyecto Pliego de Condiciones

* |Concepto Juridico

® Publicacion en el SECOP

* | Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
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|

1

1
|
|
|

|

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones
Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacién de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica
Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal
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iAcla de Inicio

. |Acla de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
* |Acta de Recibo Parcial

’Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

. ;Acla de Suspension

e |Acta de Reinicio

|

Informe de Supervision y/o Interventoria
Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liguidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.120.01 - 59.2 | |contratacién Directa 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Tabla de Chequeo
Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso
Estudios Previos

|Designacion del Supervisor

‘Anélisis del Sector

LAdministraciOn o0 Manejo del Riesgo
{Resoluciér& de Justificacion de la Contratacion
Declaracion de Urgencia Manifiesta
‘Concepto Juridico

‘Publicacibn en el SECOP

‘Propuesla

| Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Fiscales

| Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado sobre Multas

‘Certiﬁcado de Antecedentes Disciplinarios
|Copia de Cédula de Ciudadania

Copia de la Libreta Militar

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Certificado de Tramite de la Libreta Militar
Acta de Grado

Tarjeta Profesional
Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles

Avallo para Adquirir Bienes Inmuebles
Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles

Escritura Publica para Adquirir Bienes Inmuebles
Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para

Arrendamiento de Bienes Inmuebles
|Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los

|Bienes Inmuebles
Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los

derechos de autor o de ser proveedor exclusivo
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia
lReg'rslro Presupuestal

‘Acta de Inicio

|Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga
Acta de Suspension
"Ac!a de Reinicio

U
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. llnforme de Supervision
. EActa de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
. IResoiutzit‘m de Interpretacion Unilateral del Contrato
* |Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
% Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
|Contrato
* Acta de Recibo Total
* |Acta de Pago Total
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
[
1.120.01 - 59.8 k- \Licitacién 2 18 X x |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
R — disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
royec de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administraiivo. Una vez,

]Acla de Aprobacion del OCAD (Regalias)
Proyecto de Regalias

rPlan Anual de Adguisiciones

|Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacién del Inicio del Proceso Contractual
|Acta del Comite de Lontratacion Autorizando la Iniciacion del
|Preean

Estudios Previos

Disefios

iPlanos

{Auton‘zaciones

terminado el iempo de retencion seleccionar una muestra del 10% porl
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental
Designacion del Supervisor
Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

|Avisos
‘Aviso de Convocatoria
Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

|Concepto Juridico
|Publicacién en el SECOP

!Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
‘Respuema a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
|Condiciones

Pliego de Condiciones

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de
|Riesgos

‘Observaciunes al Pliego de Condiciones

JRespuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
!Resolucibn de Nombramiento del Comité Evaluador
|Resolucion de Apertura

IActa de Presentacion de Propuestas

Acta de Cierre de Proceso
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. +Propues!a

s Acta de Apertura de Propuestas

* |Adenda

* |Acta de Evaluacion

. iOm:io Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes

* | Observaciones al Acta de Evaluacion

* |Resolucion de Adjudicacion
* Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

* |Contrato

* | Ofrosi

s | Garantia Unica

* |Acta de Aprobacién de la Garantia

. IRegistro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
* |Acta de Recibo Parcial

* |Acta de pago Parcial

* |Acta de Prorroga

. ‘Acta de Suspension

* Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision y/o Interventoria

* |Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
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!Resoiucibn de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Ueclara la Uaducidad Administrativa del

(Cnntratn
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

|Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.120.01-59.9 r

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

‘Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adguisiciones

|Liberacion Elemento PEP

‘Certiﬁcado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
ESolicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual

Estudios Previos

Disefios
Planos

Autorizaciones

|Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y|

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez|
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por,
cada afio de produccion documental para su conservacion fotal. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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. !Presupuesto

* |Estudio de Impacto Ambiental
* | Designacion del Supervisor

* | Analisis del Sector

* |Administracion o Manejo del Riesgo
. %Invitacién

» |Concepto Juridico

* |Publicacion en el SECOP

*  Observacion a la invitacion

* Respuesta a las Observaciones a la Invitacion

. JResnIucibn de Nombramiento del Comité Evaluador
. ‘Acta de Cierre de Proceso

* | Acta de Presentacion de Propuestas

* |Propuesta

* |Actade Apertura de Propuestas

* |Adenda

¢ |Acta de Evaluacion

* |Observaciones al Acta de Evaluacion

* |Carta de Aceptacion de la Oferta

* |Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

* |Garantia Unica

* | Acta de Aprobacion de la Garantia
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Registro Presupuestal

Acta de Inicio

|Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

|Acta de Promoga

Acta de Suspension

iAcla de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

lActa de Liquidacion del Contrato

|\ Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.120.01 - 59.15 I |Seleccion Abreviada de Menor Cuantia 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD
Proyecto de Regalias

}Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Acta del Comité de Contratacion
Estudios Previos

Disefios

Planos

|Autorizaciones

Presupuesto

|Estudio de Impacto Ambiental
iDesignacibn del Supervisor
\Andlisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico
‘Publicacién en el SECOP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez|
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

Resolucion de Apertura
Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de
Contratacion

Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Contrato
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Otrosi

|Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

|Acta de Inicio

iActa de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prérroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacién del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.120.01 - 59.16 Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de 2 18 X X |disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80

Coman Utilizacién

Proyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

‘Cerﬁﬁcado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion

Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Anélisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Condiciones
Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de

de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez|
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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. !Respuesta alas Observaciones al Pliego de Condiciones
* |Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

* |Resolucion de Apertura

. ;Acta de Cierre de Proceso

. LActa de Presentacion de Propuesta

o P ropuesta

* |Acta de Apertura de Propuestas

* | Adenda

. !Acta de Habilitacion de Oferentes

» | Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
® |Observaciones al Acta de Habilitacion

. _Resolucién que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

* |Audiencia de Subasta

® |Resolucion de Adjudicacion del Contrato

e |Contrato

 [otosi

» |Garantia Unica

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* | Acta de Inicio

e |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
|Acta de Recibo Parcial
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* | Acta de pago Parcial
* |Acta de Prorroga |
* |Acta de Suspension '
* |Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision y/o Interventoria [
» |Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas '
* | Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

* |Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

* |Acta de Recibo Total

* |Acta de Pago Tofal
* |Acta de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liquidacion del Contrato

|Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.120.01 - 63 B PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de

2015. AGN)

L]

Comunicaciones oficiales

IAnexos ”

Firma Jefe Oficina Prg¢ductora . Firma Jefe de Archivo

W
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1.120.30 - 2 B |ACTAS ]
P iy Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
ce LI ! . . . Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Actas conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
* |Listado de asistencia gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015,
AGN).
i - - I Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
1.120.30 - 2.86 ) " 1 9 X X Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
Actas de Comité de Saneamiento Contable conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
*  |Actas gestion de la entidad, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
* |Listado de asistencia AGN).
1.120.30 - 11 B |CERTIFICACIONES N
1.120.30-115 | [ |Certificaciones de superavit 1 9 X X Se conservan 1 afios en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Certificacion Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la|
gestion de la enfidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN).
1.120.30-13 | M [CIRCULARES 5
1.120.30-13.1 | [ |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
* |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o

sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gesfion y
19 afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional, (Circular 003 de|
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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1.120.30 - 16 B |CONCILIACIONES - - , L . i et
1.120.30-16.3 | [ |Conciliaciones bancarias 1 9 X Documentos resultantes de la comparacién de saldos contables de
* |Extractos bancos y saldos en los extractos bancarios. Se conservan 1 afio en el
o {ibvos A Archivo de Gestion y _9 afos en ei. Fl\rchivo Central. Al cabo de los 10
N —— afios (contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
o s corresponda (RCP 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los
soportes, comprobantes y libros de contabilidad) se eliminan porque
pierden su vigencia administrativa y la informacion se encuentra en los
libros contables.
1.120.30 - 52 B [PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
s |Solicitud Peticion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
. legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
* |Oficiode .Respues.ta afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se
*  |Anexos si se requieren selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion
total. El resto se eliminara,
1.120.30 - 26 B |ESTADOS FINANCIEROS 1 9 X X Documentos resultantes de la comparacion de saldos contables de

Balance General

Balance de prueba

Estado de flujo de efectivo

Estado de cambios situaciones financiera
Estado de cambios en el patrimonio

Estado de actividad financiera, economica y social

Estado de Resultados
Nofas a los Estados Financieros

bancos y saldos en los exractos bancarios. Se conservan 1 afo en el
Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al cabo de los 10
afios (contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda (RCP 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los
soportes, comprobantes y libros de contabilidad). Se conservan
totalmente como memoria de los cambios financieros sufridos por la
entidad en el tiempo previa digitalizacion
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OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE CONTADURIA Hoja: 3de 4
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E |MD| S
Gestion Central
1.120.30 - 33 INFORMES I I O | I A ]
1.12030-33.42 | Informes de Gestion 2 8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas
Informes al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
Anexos si aplica presenvacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.120.30 - 39 B |LIBROS B R | i ) Ll—
1.120.30-39.1 | [ |Libros Auxiliares 1 4 X Son los libros de contabilidad donde se registran en forma analitica y|
* |Libro detallada, los valores e informacion registrada en los libros principales.
Se conservan 1 afios en Archivo de Gesfion y 4 afios en Archivo
Central. Al cabo de los 5 afios (contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda el libro (Régimen de Contabilidad
Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad) se elimina el soporte papel. (Ley
962 de 2005 "Ley Antitramites" Art, 28).
1.120.30 - 39.2 Libros Contables de Diario o 1 4 X Son los libros de contabilidad donde se registran en forma analitica y
Libro detallada, los valores e informacion registrada en los libros principales.
Se conservan 1 afios en Archivo de Gestion y 4 afios en Archivo
Central. Al cabo de los 5 afios (contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda el libro (Régimen de Contabilidad
Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad) se elimina el soporte papel. (Ley
962 de 2005 “Ley Antiframites" Art. 28).
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OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION DE CONTADURIA Hoja: 4dded
X RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E | MID S
Gestion Central
1.120.30-39.3 | [ [Libros Contables Mayor y Balance 1 4 X Son los libros de contabilidad donde se registran en forma analitica y,
* |Libro detallada, los valores e informacion registrada en los libros principales.
Se conservan 1 afios en Archivo de Gestion y 4 afios en Archivo
Central. Al cabo de los 5 afios (contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda el libro (Régimen de Contabilidad
Publica 9.2.4 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad) se elimina el soporte papel. (Ley
962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28).
1120.30-42 | M [MANUALES N e o
1.120.30 - 42.5 Manuales de Politicas Contables ] 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Manual digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de
Y e 2015.AGN)
1.120.30 - 53 W |PLANES X
1.120.30-5355 | | |Planes de Mejoramiento 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y
* |Planes metas establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
o |Oficos realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el fiempo de
o [informes de seguimients ,'etencmr? en el Archivo Centr_al. Se digitalizan para fasegurammnto dela
informacion y para preservacion del documento original

Firma Jefe Oficina Productora 7\_Finrna Jefe de Archivo
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