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Ref. Radicado de entrada No. 1-2020-11273 / 1-2020-11275
Bogota D.C., 27 - 01 - 2021

Radicado No 2-2021-566

EL PRESIDENTE Y EL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA solicité al ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION JORGE PALACIOS PRECIADO la convalidacién de esta actualizacién de Tablas
de Retencion Documental en cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.8.2.2.1
del Decreto No. 1080 de 2015 y articulo 10 del Acuerdo No. 004 de 2019.

Que en virtud de lo anterior, el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA aprobd esta actualizacién de
sus Tablas de Retencion Documental mediante el Acta de Reunion de la primera sesion del
Subcomité de Archivo realizada el 17 de enero de 2018.

Que por procedimiento interno del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, un
profesional del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias evalud esta
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental del FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA. La
evaluacidon concluyd que el instrumento archivistico podia ser sustentado ante la siguiente
instancia de evaluacidn, una vez se presentaran los ajustes solicitados en el concepto técnico de
evaluacion del 4 de mayo de 2018.

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA presentd ante un profesional evaluador los ajustes
solicitados por el concepto técnico de evaluacidon del 4 de mayo de 2018. En esta reunidn se
concluyd que esta actualizacion de las Tablas de Retencion Documental podia ser presentadas
ante la mesa de revision liderada por la Coordinacidon del Grupo de Evaluacién Documental y
Transferencias Secundarias segun consta en el acta de mesa de trabajo del 6 de octubre de 2020.

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA presenté ante la mesa de revisién liderada por la
Coordinacién del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias sus Tablas de
Retencion Documental. En acta de mesa de trabajo del 30 de septiembre de 2020 se concluyé que
esta segunda versién de las Tablas de Retencidon Documental podia ser sustentadas ante el Comité
Evaluador de Documentos.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura 4\ La cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamosist: gg: es de todos
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Que la segunda version de las Tablas de Retencién Documental del FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA fue sustentada ante el Comité Evaluador de Documentos en sesién del 22 de octubre de
2020. De acuerdo con el acta de la reunidn, los integrantes de dicha instancia recomendaron al
Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado la convalidacion del
instrumento archivistico. Recomendacién que acogioé el Director General, por lo que se determiné
expedir el respectivo certificado de convalidacion una vez la entidad radicara la version definitiva
de sus Tablas de Retencion Documental debidamente firmadas.

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA radicé la versidn definitiva de sus Tablas de Retencién
Documental con los soportes de elaboracion y aprobacién mediante los nimeros de radicado 1-
2020-11273y 1-2020-11275 del 24 y 28 de diciembre de 2020. Por lo tanto, el Archivo General de
la Nacidn Jorge Palacios Preciado procede a expedir el presente certificado de convalidaciéon de la
segunda versién de las Tablas de Retencién Documental del FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA.

En constancia se firma en Bogotd D.C,,

Firmado

digitalmente por LIS FERNANDO

ENRIQUE NINO LOPEZ

. 2021.02.09 21:34:05
| SERRANO LOPEZ f’l ‘0500

ENRIQUE SERRANO LOPEZ LUIS FERNANDO NINO LOPEZ
Director General del Archivo General Subdirector de Gestion del Patrimonio
de la Nacion Jorge Palacios Preciado Documental
Presidente del Comité Evaluador de Secretario técnico del Comité Evaluador
Documentos de Documentos

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura ﬂk
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es de todos

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamosis @(
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-04 V:8 GDO-F-01



ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA:

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA aprob6 sus Tablas de Retencién Documental mediante acta
mediante el Acta de Reunién de la primera sesién del Subcomité de Archivo realizada el 17 de enero de
2018, de conformidad con lo sefalado en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019.

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA publicara sus Tablas de Retencién Documental en la pagina
web de la entidad segun las disposiciones del articulo 18 del Acuerdo 004 de 2019.

Que en concordancia con los articulos 10y 11 del Acuerdo 004 de 2019, el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado considerd que las Tablas de Retencién Documental del FONDO ROTATORIO DE
LA POLICIA cumplian los requisitos técnicos archivisticos para ser convalidadas tal como se documento
en el concepto técnico del 4 de mayo de 2018 y el acta de la mesa de trabajo del 6 de octubre de 2020.

Que el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
procedio a la convalidacion de las Tablas de Retencion Documental del FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA, mediante certificado del 27 de enero de 2021, pues el instrumento surtié6 de manera satisfactoria
el procedimiento de evaluacion y convalidacion, por lo que cuenta con los requisitos archivisticos
solicitados.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019, las Tablas de Retencion
Documental del FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA reunian los requisitos de aprobacion y
convalidacion y, por lo tanto, se realiz su inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales bajo el
siguiente numero: TRD-317.

En constancia se firma en Bogota, a 10 de febrero de 2021,

Firmado
digitalmente por
— » YENNI MARCELA
.f_‘.Tiz;/;'fj" GASCA MUETE
FTIT A Fecha:
2021.02.12
11:40:16 -05'00"

YENNI MARCELA GASCA MUETE
Coordinadora del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Colombia

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. e <« La cultura
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YENNI MARCELA GASCA MUETE
Coordinadora del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:

FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA*N° 1DE15

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION OPERATIVA

7.
OFICINA PRODUCTORA'- GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS
3 =
coDIGos® DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
10
: : Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D 5 SB Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental P EL E s cT D
P Gestion | Central
»] to de ision de i
previos B
Inventario (si aplica) P
Acta de avalio (si aplica) P
Estudios previos P
Ficha técnica (si aplica) P
Analisis del sector economico y de los
oferentes con anexos (Cotizaciones, P
histéricos, bases de datos,
comunicaciones, Elc.)
Analisis de riesgos P 3
T ol Cacion (8 SCUTO0E COMBICIEE = Subsel:le.dm;lsmental en la que se wnst;walla de rr:;qnadra
I c a n el proc: e
a
(si aplica tratacién oalabrado por ias enfkdatl s eariir
ot " - persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a
O dtimienion dsl procest dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo 1848, Cddigo
convenios o contratos Civil Colombi
: 5.t o a ivil Col ano.
tratacit o
:r::d;: D'. ", pr a'::::?:fi‘e T P Los contratos de compraventa fienen un tismpo minimo de
oficios de autorizacion, permisos, Fel2nciel :: 0} vekite aitoa corief in ?:;':mgde'.a F:‘xj'h[::
li ias, acta del CITI, (si hay | o i 7
:::::?:e ell:sla (si hay lugara el articulo 55 de la Ley B0 de 1993. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir de 1a finalizacion de la vigencia da la
Certificado de insuficiencia o poliza o garantia.
Contrat deC inexistencia de personal en planta (si P Lok ds son fusnts primaria para reallzar
ontratos de Lompra |aplica) : ; il T
203 9 25 | CONTRATOS 4 3 18 EL s D acicman ackrk fas i
Venta Certificado de idoneldad (sl aplica) P una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
cumplimiento de sus [as funciones. Ademas, permite evidenciar
Documentos soportes de la hoja de :ldizl‘npacha‘qule ejeslce el Es!ad:? coma ct?mpf.?dm :Ierrtrlu dde un
vida para la contratacion directa de sector @ una @ una
Pa:. por j6n da el P muestra del 10% anual de produccidn.
rofesionales y de apoyo a la gestion
{psi aplica) e ¥ Soparte normativo: Ley B0 de 1993, Decrato 1082 de 2015
Cerfificado de disponibilidad )
R fia: El de digital ion se realizard a la
esupuestal P e ¥
presyp s i i para su i6n la cual serd
Oficio de verificacion del estudio previo transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
par el estructurador (i aplica) P permanente en su soporte original. Para la documentacian no
i se dard imii al proceso de eliminacion,
Constancia de entrega del proceseo al P confarme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
(la} gerente de| proceso 2.6.2.2.6 y el responsable es el grupo gestion documental.
Orden de compra con sus anexos (si P
aplica)
Resolucion de justificacion de la
contratacion (aplica para la modalidad P
de o ion directa)
Primer aviso piblico (Para Licitacian p
Publica)
Aviso de convocatoria plblica (si 2]
aplica)
Invitacian a ofertar (si aplica) P
Proyecto de pliego de condiciones (si P
aplica)

F-3-4-07V5
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Invitacién Puablica (para minima =]
cuantia)

Oficio de respuesta a las
observaciones por parte de cada P
integrante del comité (si aplica).

Oficio de respuestas consolidadas a
las observaciones presentadas al P
proyecio de pliego de condiciones o &
la invitacién (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios P
previos (si plica)
Resolucion de aperiura del proceso de =]
contratacion (si aplica)
Pliego de condiciones definitivo (si [
aplica) — s Subserie documental en la que se conservan de manera
Acta de audiencia de aclaracion de I5aiea los de o ins en el proceso de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica P i pior e tabes o i
para puiblica) = persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a
Acta de sorteo de consolidacian de P dar una cosa y |a otra a pagaria en dinero. Articulo 1848, Cédigo
i tes (sl aplica) Civil Colombiano.
Acta de visita técni i apli G
by i P Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de
retencidn de (20) veinte afios con el fin de responder a posibles
Respuestas del comité estructurador i de resp bilidad segun o est en
(juridico, financiero o técnico), a las P el articulo 55 de la Ley B0 de 1993, Los tiempos de retenclan
observaciones presentadas al plisgo empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
de condiciones definitive, (si aplica). poliza o garantia,
Contratos de Compra |Comunicacién de respuestas Los co de son fuente primaria para realizar
203 9 25 | CONTRATOS P S b e 3 18 EL s D | ovest sobre fas re los que estabi
Venta pliego de condiciones definitivo (si P una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
aplica) cumplimiento de sus las funclones. Ademds, permite evidenciar

el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un
Adendas (si hay lugar a ellas) P seclar dmico. Se jenda una selecc ia de una
muestra del 10% anual de produccion.

aovﬁaclll.loaiil:[:.mwmﬁn RS P Soporte normativo: Ley B0 de 1993, Decreto 1082 de 2015

Ertmens . e T,
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera

s d avodnes o . vttty i R Sera

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
28.2.2.5y el responsable es el grupo gestidn documental,

Documento de respuesta a las

yiu P
presentadas al informe de evaluacion
preliminar (si aplica)
f ion final )
de final | P

por el comité evaluador (sl aplica).

Documento de respuesta a las
observaciones presentadas ala P

n

al;cluada (=l aplica)

Aviso de citacion a audiencla de =
subasta o de apertura de cferta
o de licitacion publica

F- 3-4-07V5
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203

CONTRATOS

Contratos de Compra
Venta

Acla de audiencia de definicion del
proceso (licitacion), acta de audiencia
de subasta presencial si hay lugara
ello (para selaccidn abreviada bajo la
causal adguisicion de bienes y

snnisios de s o
uniformes), o, acta de apertura de
oferta econamica, o, acta de la
audiencia de negociacién y aperura de
Ia oferta econdémica (para concurso de
meritos) con sus respectivos anexos (si
hay lugar a alguno de estos).

Acta de recomendacidn del comité
evaluador y comité técnico asesor en
contratacian

Resolucion de adjudicacion o
1 de desierta del proceso (si

aplica)

Oficio de autorizacion de la
contratacion (si aplica)

18

EL

203

CONTRATOS

Contratos de
Suministros

Documento de remision de estudios

|previos

Inventario (sl aplica)

Acta de avalio (si aplica)

Estudios previos

Ficha técnica (si aplica)

Andlisis del sector econdmico y de los
oferentes con anexos (Cotizaciones,
histéricos, bases de datos,
comunicaciones, Etc.)

Anglisis de riesgos

Certificacion de acuerdos comerciales
(si aplica

Otros documentos del proceso —
convenios o conlratos

i ini i que la
contratacidn, prarogas,

modificaci actas de

oficios de autorizacion, permisos,
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a
alguno de ellos)

Certificado de insuficiencia o
inexistencia de personal en planta (si
aplica)

Cerificado de idoneidad (si aplica)

Documentos soportes de la hoja de
vida para la contratacion directa de
persenal por prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion
{si aplica)

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Oficio de verificacion del estudio previo
por el estructurador (si aplica)

Constancia de entrega del proceso al
(la) gerente del proceso

18

T|o|o|(o| V| T

-

EL

cT

Subserie documental en la que se conservan de manera
los d a en el proceso de
R io por las entidad i8S 28N
naturales o juridicas en el cual una parie se obliga, a cambio de
una contraprestacion, a cumplic en faver de otra, en forma

i p il o continuadas de cosas o
servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.

Los de ian de tienen un tiempo
minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder
a posibl i de resp ilidad | segin lo
estipulado en el arficulo 55 de la Ley BO de 1993, Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
vigencia de la pdliza o garantia.

Por tal efecto i parte del i o O tal del
FORPO y de importancia para la historia, la cultura
i lgacién. Una vez lidos los tiempos de retencidn en el
archivo central se a de manera p en su
soporte original, debido a que refleja las necesidades de la
entidad en su momento para su normal funcionamiento.

Soporte normative: Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015

Reprografia: El proceso de digitalizacitn se realizard a la
d i lecci para su i6n la cual sera
transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de manera
permanente en su sopore original. Para la documentacién no
i se dara plimi alosp de
imi alo esti fo en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestiin
documental,

A
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FECHAY:
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HOJA *N° 4 DE 15

203

CONTRATOS

Contratos de
Suministros

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

Resolucion de justificacion de la
confratacion (aplica para la modalidad
de ion directa)

Primer aviso publico (Para Licitacion
Publica)

Aviso de convocatoria pdblica (si
aplica)

Invitacidn a oferlar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacian Piblica (para minima

Wa"liﬂ!

Oficio de respuesta a las
observacicnes por parte de cada
integrante del comité (si aplica).

Oficio de respuestas consolidadas a
las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones o 8
la invitacion (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
previos (si plica)

Resolucidn de apertura del proceso de
contratacidn (si aplical
Pliego de condiciones definitivo (si

{aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica

para lictacién plblica)
Acta de sorteo de consolidacion de
i (=l aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

P del comite estr
ULtricIIcc financiero o técnico), a las
ochservaciones presentadas al pliego
de condiciones definitiva. (si aplica).

Comunicacion de respusslas

a las obser al
pliego de condiciones dafinitivo (s
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacidn de comités
evaluadores.
Informes de evaluacidn (juridico
tecnico y econdmica) (si aplica)
Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

| Documento de respuesta a las

by i yiu chservaci
presentadas al informe de evaluacion
preliminar (si aplica)

Inf de final tad
por el comité evaluador (si aplica).

Documento de respuesta a las
observacicnes presentadas a la

el;:luada (sl aplica)

18

-

T|TO|D|TD|TO

-

To|Tw| 0|

EL

CcT

Subsene documental en la que se conservan de manera
los g en el proceso de
celebrado por las entidad tatales con p
naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambuo de
una cnntrapreelacaén a cumplir en favor de otra, en forma
iadicas o inuadas de cosas o

servlclos Articulo QEB del Decreto 410 de 1971,

Los de p ion de tienen un tempa
minimo de rnlsncam de veinte (20} aﬂns con el fin de responder
a pasibles acch de I segun lo

estipulado en el articulo 55 da fa Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir de la finalizacian de la
vigencia da la pdliza o garantia.

Por tal efecto i parte dal { io d del
FORPOQ y de importancia para Ia historia, la cultura e
i igacién. Una vez plidos los tiempos de retencién en el
archivo central se conservara de manera permanenta en su
soporte original, debido a que refleja las necesidades de la
entidad en su momento para su normal funcionamiento,

Soporte normativo: Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015

Reprografia: El p de digi ion se realizard a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte oniginal. Para la documentacion no
da se daa’é i alosp de
i ip enel Deuetu 1080 del
2015 arlaculn 2822 5 y el respansable es el grupo gestidn
documental,

F-3-4-07V5
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Aviso de citacion a audiencia de
o de apertura de oferta P
econdmica o de licitacién poblica

Acta de audiencia de definician del
p (licitacién), acta de auds
de subasta presencial si hay lugara
elio (para seleccion abreviada bajo la
causal adquisicidn de bienes y P
cios de Ay ;

if ), 0, acta de de

203 9 29 | CONTRATOS Contratos de. o R 3 18 EL er | D
Suministros iencia de negociacion y aj de

la oferta econdmica (para concurso de
| méritos) con sus respectivos anexos (si
hay lugar a alguno de estos).
Acta de recomendacion del comité
evaluador y comité técnico asesor en P
contratacion
Resclucin de adjudicacién o
|declaratoria de desierta del proceso (si P
aplica)
Oficio de autorizacion de la
contratacion (si aplica)

D de ision de
previos
Inventario (si aplica)

Acta de avalio (si aplica)

| Estudios previos

Ficha técnlca{s! apica) Subserie documental en la que se conservan de manera

| Andlisis del sector econdmico y de los logica los en el proceso de
oferentes con anexcs (Cotizaciones, tratacié {ebrado por las entidad, les para la

| histaricos, bases de datos, ¢ i imi i y ofros trabajos

o icaci Etc.) materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de
Andlisis de riesgos P 1883

Certificacion de acuerdos comerciales - .
(si aplica P Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencidn de
veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
Otros documentos del proceso — bilidad | segin lo lado en el articula 55
otk v Caattos de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencidn emplezan a

; ez qus Idan la contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o
contratacidn, prémogas, garantia.

203 9 27 CONTRATOS Contratos de Obra ifcacionss, actas de doardiasion, 3 18 P EL S D

oficios de autorizacién, permisos Se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra del 50%
icencias, acta del CITI, (si hay lugar a anual de produccién documental.

alguno de ellos)

TW|o|oU(w|wW| o

o

Cerificado de insuficiencia o Soporte normativo: Ley B0 de 1993. Decreto 1082 de 2015
inexistencia de personal en planta (sl P
aplica) Reprografia; El p de di izacion se realizard a la
4 i i su ion la cual serd

Certificado de idoneidad (si aplica) P transfarida al Archivo Histdrico donde se canservara de manera

T ermanente en su soporte original. Para la documentacidn no
l'-fDCI-II'I'IBI'lTD5 WOﬂES_ de Fﬂ hoja de :sla:clnnada s& dar;:umplin?ienlo al proceso de eliminacion,
vida para la oou'malafaén d’*"". de conforme a lo estipulado an el Decreto 1080 del 2015 articulo
persor@ por presinclin’dia ssrvlclc]‘s P 2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestidn documental.
profesionales y de apoyo a la gestion

(si aplica)
Certificado de disponibilidad
presupuestal P

™
Oficio de verificacion del estudio previo p ;
por el estructurador (si aplica)
=X
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203

CONTRATOS

Contratos de Obra

Constancia de entrega del proceso al
(la) gerente del proceso

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

Resolucion de justificacion de la
contratacion (aplica para la modalidad

de ion directa)
Primer aviso pdblico (Para Licitacian
Publica,

Aviso de convocaloria plblica (si

|aplica)

a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacion Publica (para minima

Oficio de respuesta a las
observacicnes por parte de cada
integrante del comité (si aplica).

Oficio de respuestas consolidadas a
las chservaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones o a
Ia invitacién (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
revios (si plica
Resolucién de apertura del proceso de
(si aplica)

Pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos y asignacién de riesgos (aplica

para licitacion pablica)
Acta de sorteo de consolidacidn de
ferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (sl aplica)

R del comité i
| (juridico, financiero o técnico), a las
|observaciones presentadas al pliego
de condiciones definitivo. (si aplica).

Comunicacion de respuestas

i a las observaci al
pliego de condiciones dafinitive (sl
aplica)

Adendas (sl hay lugar a ellas)

Oficio de notificacion de comités
evaluadores.

s o (Juridi
técnico y econdmico) (si aplica)
Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

Documento de respuesta a las

\ + yio :
presentadas al informe de evaluacion
preliminar (si aplica)

Informe de evaluacidn final presentado
por el comité evaluador (si aplica).

18

W|W|O|TO]| O

-

o |O|TO|0

EL

Subserie documental en la que se conservan de manera
ogica los d en el proceso de
c i lebrado por las entidad, les para la
construccién, mantenimiento, instalacidn y ofros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencidn de
veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
biid: | seqidn lo lado en el articulo 55
de la Ley BO de 1993, Los tiempos de retencion empiezan a
contar a partir de la finalizacidn de la vigencia de la pdliza o
garantia

Se i una seleccid ia de una del 50%
anual de produccitn documental.

Soporte normative: Ley B0 de 1993. Decreto 1082 de 2015

Reprografia: El proceso de digitalizacidn se realizara a la
documentacion seleccioneda para su conservacion la cual serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacion no
jonada se dard imiento al p de eliminac
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 arficulo
2,8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion documental.
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Documento de respuesta a las
observaciones presentadas a la

|segunda verificacion y calificacion P Subserie documental en la que se conservan de manera
efectuada (si aplica) logica los d dos en el p de
fa s I

Aviso de citacidn a audiencia de in . P s. Jacion y olros trap:;]aa:
subasta o de apertura de oferta P materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de fa Ley 80 de
econémica o de licitacidn plblica 1003,

Los contratos de obra tienen un tiempoe minimo de retencion de

i 2 fi 1 fi ible: i

Acta de audiencia de definicion del veinte (20) afios con el fin f’:s';:r‘l"l’:de'_’ Foa e pocanat ";5
E bacia Ia?al :e 1 de la Ley BO de 1993, Los tiempos de retencion empiezan a

£ 818 prescf\c LS _ay uga_r a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o
ello (para seleccién abreviada bajo la garantia
causal adquisicion de bienes y p .

203 9 27 | CONTRATOS | Contratos de Obra | 0 eristicas téenicas 18 EL eI R
unifermes), o, acta de apertura de " :
bR e anual de produccion documental.
audiencia de negociacion y apertura de
a aferta econdmica (para concurso de. Soporte normativo: Ley B0 de 1993, Decreto 1082 de 2015
méfitos) con sus respectivos anexos (si
hay lugar a alguno de estos). Reprografia: El p de dioilalizacion se raslizard & fa
Acta de nemmen_daclﬁn_ﬂel comité documentacion seleccionada para su conservacion la cual serd
evaluador y comité técnico asesor en P transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de manera
contratacion permanente en su soporte original. Para la documentacién no
| Resolucion de adjudicacion o il se dara plimi al proceso de eliminacion,
declaratoria de desierta del proceso (si =] conforme a lo estipulade en el Decreto 1080 del 2015 articulo
aplica) 2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion documental,
Oficio de autorizacion de la
contratacion (si aplica) £
D de remisién de
previos P

o (si aplica) P Subsvi'le_ documental en la que se o?nservan de manera
los de en el proceso de

Acta de avalio (si aplica) P i por las enti idos a los
Estudios previos P ! para la ejecucion de dei :

- —_ dios de diagnéstics, prefactibilidad o factibilidad para
Ficha thcaica {si aplica) P : O proy peci asi como a las asesorias
Andlisis del sector econdmico y de los técnicas de coordinacién, control y supervision. Articulo 32 de la
oferentes con anexos (Cotizaciones, =] Ley 80 de 1993,
histéricos, bases de datos,

I Etc.) Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de
Andlisis de riesgos rsls_ncibn:: veinte tzq}frbods con el fin il:ie re?p\:;ndsrla qoiihles
Certificacion de acuerdos comerciales ! segun lo an
1 apita ! ! P el articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993, Los tiempos de retencion

empiezan a contar a parfir de |a finalizacion de |a vigencia de la
pdliza o garantia.
Contratos de Otros documentos del proceso -
203 9 26 CONTRATOS : convenios o contratos 18 EL CT , i i "
Consultoria it i fvos que idisin Por tal efecto parta del dei
oAbk, FroTogRs FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
madificaciones, actas de coordinacion, P e ce";m:lnasem : dLn;::::;ns de ratencm:ne;\-le!
oficios de autorizacién, permisos, 5 .
liencias, acta del CITI, (si hay lugar 2 Ropore °Wr:‘;:;:::‘:”;:a’;ﬂgﬁ”;”:nﬁa":m‘ g8
alguno de elios) P 2
Cortiicado de insuficiencia o Soporte normativo: Ley 80 de 1883, Decreto 1082 de 2015
Inexistencia de personal en planta (si P
aplica) o { Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacion selecclonada para su conservacion la cual serd
Certificade de idoneidad (si aplica) P transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original, Para la documentacion no
Documentos soportes de ka hoja de leccionada se dara limi al proceos de eliminacion,
vida para la contratacion directa de conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
personal por prestacion de servicios P 2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestidn documental,

profesionales y de apoyo a la gestidn
(sl aplica)
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203

CONTRATOS

Contratos de
Consultoria

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Oficio de verificacion del estudio previo
por el estructurador (si aplica)

Constancia de entrega del proceso al
{la) gerente del proceso

Orden de compra con sus anexos (sl

aplica)

Resolucion de justificacion de la
contratacion (aplica para la modalidad
de ion directa)

Primer aviso plblico (Para Licitacian
Pilblica)

Aviso de convocatoria poblica (si
aplica)

Invitacian a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacidn Piblica {para minima
cuantia}

Oficio de respuesta a las
abservaciones por parte de cada
integrante del comité (si aplica).

Oficio de respuesias consolidadas a
las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones o a
la invitacion (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
previos (si plica)

Resolucion de apertura del proceso de
contratacidn (si aplica)
Pliego de condicicnes definitivo (si

aplica)

Acta de audiencia de aclaracién de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica
para licitacién pdblica)

Acta de sorteo de consclidacion de
i (sl aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Resp del comité

(juridice, financlero o téenico), a las

observaciones presentadas al pliego
de condicienes definitivo. (si aplica).

Comunicacién de respuestas

a las obser al
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacion de comités

Informes de evaluacién (juridico
técnico y econdmico) (sl aplica)

Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

Documento de respuesta a la

b { wiu observaci
presentadas al informe de evaluacion
preli {si aplica)

18

vl

o

o|V|TTO| O

-

EL

CcT

Subserie documental en |a que se conservan de manera

dgica los de dos en el proceso de
b i6 las enti les referidos a los
estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion,
dios de di i ibilidad o factibilidad pera
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
i de idn, control y sup an. Articulo 32 de la
Ley BO de 1993,

Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de
retencian de veinte (20} aflos con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en

el articulo 55 de la Ley BO de 1953. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de |a finalizacion de la vigencia de |a
péliza o garantia.

Por tal efecto ituye parte del dh | del
FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
Una vez plidos los tiempos de retencidn en el

archivo central se conservara de manera permanente en su
soporte original, debido a que reflejan los proyecios que se
realizaban para fortalecer la entidad,

Soparte normative: Ley B0 de 1993. Decreto 1082 de 2015

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara a la
i i para su ion la cual sera
transferida al Archivo Histdrico donde se conservard de manera
permanente en su soporte original, Para |la documentacion no
leccionada se dara cumg al proceos de eliminacion,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion documental.
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Informe de evaluacion final presentado

por el comité evaluador (si aplical. P o e
- i por las enti idos a los
D de alas di ins para |a ejecucitn de proy de i i
observaciones presentadas a la P de diagnasti ibilidad o ibili para
da verificacié ificacid asi como a las asesorlas
efectuada (si aplica) thenicas de c.nnrdmaclén control y supervisién. Articulo 32 de la
Aviso de citacidn a audiencia de Ley B0 de 1993,
subasta o de apertura de oferta P
econdmica o de licitacidn pliblica Los contratos de consulloria tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
de bilidad segin lo estipulado en
el articulo 55 de la Ley BO de 19893, Los tiempos de retencion
Acta de audlen_c:la de definicion Idel empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la
Gontratos:d 6n), acta de aud péliza o garantia,
ontratos ae de subasta presencial si hay lugar a
203 9 26 CONTRATOS Consultoris ol (parm asloccion abroviada bafo fa 18 EL cT T ——
causal adquisicion de bienesy P FDRPD y de impartancia para la historia, la cultura e
de 35 i ion. Una vez lidos los iempos de retencién en el
if ), 0, acta de de archivo central se conservara de manera permanente en su
oferta econdmica, o, acta de la soporte onginal, debido a gue reflejan los proyectos que se
audiencia de negociacién y apertura de realizaban para fortalecer la entidad.
Ia oferta econémica (para concurso de
méritos) con sus respectives anexos (si Soporte normative: Ley 80 de 1993. Decreta 1082 de 2015
hay lugar a alguno de estos).
Acta de recomendacién del comité Reptograﬁa El pmmn de digitalizacién se realizard a la
evaluador y comité técnico asesor en P para su ién la cual sera
contratacién transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
Resolucion de sdjudicacion o FRTEREn I E1 KX O P oMo T
declaratoria de desierta del i ah 4
a:limr]a ona esierta del procesa (s P conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
Oficio de aulorzaaon da lo 2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestidn documental.
tratacién (si aplica) P
D de remisién da estud
|previos P
Inventario (si aplica) P A do de d i el cual sa crean obligaciones,
Acta de avalio (sl aplica) P regulado en el Cadigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan
~ - &l objeto, plazo, cuantia, forma de pago,garantias, obligaciones
Estudios previos P de las partes, lucién de liguidacién, y en general,
Ficha técnica (si aplica) P las reglas que rigen la del 1t
:fr:lisitse:ai Bncioy mmim? da'ins Los tiempos de relencién se cuentan a partir de la ultima
|hd l:r_n con arlad:a:{! izaciones, =] actuacion del expediente, Por tal motivo se procederd a realizar
stiricos, basas E?c zhaka! una seleccién aleatoria teniendo en cuenta la caracteristica
) cuarm'tail\ra de un 25% de produccion anual. Los tiempos de
Andlisis de riesgos d a lo disg en el articulo 55 de la Ley 80
Certificacidn de acuerdos comerciales da 1585 Datap ficlon e fa Al a8 g
(si splica contractual, La accion civil derivada de las ¥
203 9 30 CONTRATOS Contratos L 18 EL que se refleren a los articulos 50,51,52 y 53 de esta ley
ini H prescribiran en el termino de veinte (20) afics, contados a partir
Interadministrativos  |otos documentos del proceso - ; e L
covenios o caniraloe de la ocurrancia de los mismos. La accion disciplinana
I i g idan la prescribira en diez (10) afios y la accién penal prescribird en
; a veinte {20) afios.
contratacion, prérmogas, P
modificaci actas de dinacian i
Ghiios de alarzacin. permos, Soporte normativo: Ley B0 de 1993. Decreto 1082 de 2015
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a = fla: El de digilalizacién ge sala
Elp
urnen acion seleccio para su conservacion la cual sera
alguno de ellos) doa I 4 seleceionada I |
: g s transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
Certificado de insuficiencia o permanente en su soporte original. Para la documentacién no
inexistencia de personal en planta (si P se darg plimiento al p de
aplica) conforme a o estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
28225 Y el responsable es el grupo gestion documental.
Certificado de idoneidad (si aplica) P

)

¥
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203

CONTRATOS

Contratos
Interadministrativos

Documentos soportes de la hoja de
vida para la contratacian directa de
personal por prestacion de servicios
profasionales y de apoyo a la gestién
(sl aplica)

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Oficio de verificacién del estudio previo
por el estructurador (si aplica)

Constancia de entrega del proceso al
|lla) gerente del proceso

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

Resolucién de justificacion de la
contratacion (aplica para la modalidad
de directa)

Primer aviso publico (Para Licitacion
Prblica)

Aviso de convecatoria piblica (s

|aplica)

a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica}

Invitacian Piblica {para minima
cuantia)

Oficio de respuesta a las
observaciones por parte de cada
integrante del comité (si aplica),

Oficio de respuestas consolidadas a
las observaciones presentadas al
proyecio de pliego de condiciones o a
la invitackén (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
|prevics (si plica)

Resolucion de apertura del proceso de
contratacion (si aplica)

Pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica
para licitacian pdblica)

Acta de sorteo de consolidacion de
fi (gl aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Resp del comité
(juridico, fi lero o técnico), a las

obser al pliego
de condiciones definifivo. (si aplica).

Comunicacién de

alas u.‘:n. 4 al
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Adendas (si hay lugar a elias)

Oficio de notificacion de comités
evaluadores.

T P i6n (juridi
tecnico y econdmico) (si aplica)

Acta de apertura de evaluaciones (si

aplica)

18
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A do de vol i di el cual se crean obligaciones,
regulado en el Codigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan
el objeto, plazo, cuantia, forma da paga garan!ias obligaciones
de las partes, ion de y en genslai
Ias reglas que rigen la leza del

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima
actuacian del expediente. Por tal molivo se procedera a realizar
una seleccion aleatoria teniendo en cuenta la caracteristica
cuanlllalwa de un 25% de produccién anual. Los tiempos de

a lo disp en el articulo 55 de la Ley 80

de 1983 "Delap ipcion de la i de resp bilidad

contractual, La accign civil deri de las acch ¥

que se refieren a los articulos 50,51,52 y 53 de esta ley

prescribiran en el termino de veinte {20) afios, contados a partir
de la ocurrencia de los mismos. La accidn disciplinaria

prescribira en diez (10} afios y la accién penal prescribira en
veinte (20) afios.

Soporte normativo: Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015

prografia: El p de digitalizacion se realizaré a la
d Il leccionada para su itn la cual sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
permanenle an su soporte nrlgmal Para la documentacién no
se dara i al proceos de eliminacion,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestion documental
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= 25/11/2020
FORMATOZ:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL SEIRTHE T4'DEE
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Documento de respuesta a las
b . yid : p
presentadas al Informe de evaluacién
preliminar (si aplica)
e 6 final Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean obligaciones,
s P regulado en el Cadigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan
| Ité evaluad | aplica).
pot- Sk corile ou e ahepcs) el objeto, plazo, cuantia, lDrrna ds pago, garan!uas obligaciones
Documento de respuesta a las de las partes, resolucid i yen genelal
observaciones presentadas a la P Ias reglas que rigen iﬂ del contrat
segunda verificacion y calificacion
fi (si aplica) Los tiempos de retencién se cuentan a partir de |a ultima
Aviso de citacion a audiencia de acluacion de!_ewedienre. Por tal motivo se procederd a ragri:ar
subasta o de aperiura de oferta =] una seleccidn aleatoria teniendo en cuenta la caracteristica
econdmica o de licitacion publica cuanlrbatwa de un 25% de produccién anual, Los tiempos de
al [ en el articulo 55 de la Ley 80
de 1993 "De la prescripcion de |a acciones de :espunsahlhdad
contractual, La accidn civil derd de las acc
203 9 30 CONTRATOS Contratos Acta de a,_,m!nc,g de definicion del 18 EL que se refieren a I(_:s amculgs 50.5?.51_’ ¥ 53 de esta ley )
Interadministrativos |p ian), acta de audienci prescribiran en el termino de veinte (20) afics, contados a partit
de subasta presencial si hay lugar a de la ocurrencia de los mismos. La accidn disciplinaria
ello (para seleccion abreviada bajo la prescribira en diez (10) afios y la accion penal prescribira en
causal adquisicion de bienes y p veinte (20) afios.
servicios de caracteristicas técnicas
uniformes), o, acta de apertura de Soporte normative: Ley B0 de 1993. Decreto 1082 de 2015
oferta econdmica, o, acta de la
jencia de negociacion y ap 1 prograia: El p de digitalizacion se realizaré a la
a oferta econdmica (para concurso de documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
méritos) con sus respectivos anexos (si transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
hay lugar a alguno de estos). Permansrlle en su soporte onglnal Para la documentacién no
Acta de recome I dol comite da se dard al proceos de eliminacién,
ey | e e P e eyt e i
contratgcion |t 0 vt | T/ pon grupo ge: i
Resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierta del proceso (si P
aplica)
Oficio de autonizacidn de la
contratacion (si aplica) P
= P ond =
[previos " 8 P Subserie documental en la que se conservan de manera
agica los gent en el proceso de
Inventario (si aplica) P - i ebrado por a5 ) fes con |
Acta de avalio (s aplica) P naturales o juridicas con al nh]am de n;allzar aclmdades
relacionadas con la ini i de una
Estudios previos P entidad piblica. Ariculo 32 de Ia Ley 80 de 1993,
Ficha técnica (si aplica) P
Analisis del sector econdémico y de los Los contratos de prestaciin de servicios tienen un tiempo
oferantes con anexos (Cotizaciones, mlnu'rm de mlenclén de veinte (20) aﬂos con el fin de responder
hMBrrcos. bases de datos, P de seqgun lo
’ 3 Etc.) estlpulado en el articulo 55 de la Ley BO de 1983, Los tiempos de
Andlisis de fiesgos P retencion empiezan a contar a pariir de la finalizacion de la
vigencia de la poliza o garantia,
203 g9 28 CONTRATOS Contratos de Certificacion de acuerdos comerciales 18 EL g E ?
2e b |5
Prestacion de Servicios |(sisplica Se i una o ia teni en cuenta una
muestra del 10% anual de produccion documental,
Otros documentos del proceso —
convenios o contralos
i inistrativos que Idan la Soporte normativo: Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015
s g % — P
maodificacianes, actas de caardinacién, Raprogral“a El procesa de digitalizacion se realizard a la
qﬁm de autorizacidn, permisos, d da para su i6n la cual sera
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
alguno de elios) parrnanenwe &n su soparte ung:neﬂ Para la documentacion no
- ~ e lonada se dara il al proceos de eliminacion,
pe@ﬁcﬂg de insuficiencia o conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
inexistencia de personal en planta (s P

aplica)

2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion documental.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA *N° 12DE 15

203

CONTRATOS

Contratos de
Prestacion de Servicios

Cerlificado de idoneidad (si aplica)

Documentos soportes de la hoja de
vida para la contratacion directa de

| por ion de
pmfeelonales y de apoyo a la gestion
(sl aplica)

Ceriificado de disponibilidad
presupuestal

Oficio de verificacion del estudio previo
por el estructurador (si aplica)

Constancia de entrega del proceso al
{la) gerente del proceso

Orden de compra con sus anexos (sl
aplica)

Resolucion de justificacion de la
contratacidn (aplica para la modalidad

de ién directa)
Primer aviso pliblico {Para Licitacién
Pblica)

Aviso de convocaltoria piblica (si
aplica)

Invitacién a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si

aplica)

Invitacion Publica (para minima
cuantia)

Oficio de respuesta a las
observaciones por parie de cada
integrante del comité (si aplica),

Oficio de respuestas consolidadas a
las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones o a
la invitacién (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
revios (si plica)

Reselucidn de apertura del proceso de

contratacion (si aplica)

Fliego de condicicnes definitivo (si

aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica
para licitacidn pdblica)

Acta de sorieo de consolidacion de
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

del comité for
Uunﬁlno financiero o técnico), a las
observaciones presentadas al pliego
de condiciones definitivo. {si aplica).

Comunicacion de lespusslas

lidadas a las obser al
pliego de condiciones definitive (si
aplica)

Adendas (si hay lugar & ellas)

Oficio de notificacidn de comités
evaluadores.

de ion (juridi
técnico y econdmico) (si aplica)

18

W|TW|O| V]| T

T TwW| U ([W|T|O

EL

Subserie documental en la que se conservan de manera
DTUHD|I59IGB Jos documentos generados en el proceso de
por las enti con p
naturales o juridicas con e] DbjE!D de malnzar acuundadas
das con la i de una
entidad publica, Articulo 32 de la Ley 80 de 1583,

Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo
minlmn de retencidn de veinte (20) aﬁos con el fin de responder
ibl i de segin lo
ashpuiado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
vigencia de la pdliza o garantia.

Se recomienda una seleccion alealoria tenlendo en cuenta una
muestra del 10% anual de produccién documental

Soporte normativo: Ley B0 de 1993, Decreto 1082 de 2015

Repmgraﬂa El proceso de digitalizacion se realizars a la
fi eleccionada para su i6n la cual sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
perrnansnls en su soporte ongmal Para la documentacién no

da se dara I al proceos de eliminacion,
conforme a lo estipulado en el Decreta 1080 del 2015 articulo
2.8.2.25y el responsable es el grupo gestion documental,

F- 3-4-07V5



MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

PROCESO':

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO?

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA *N° 13 DE 15

Acta de apertura de evaluaciones (si P
aplica)
Documento de respuesta a las
iones ylu obser iones P
presentadas al informe de evaluacién
preliminar {si aplica)
Subsene documental en la que se conservan de manera
Infe de evaluacion final p taid P ica los d d anelpmcesode
por el comité evaluador (si aplica). lebrado por las
natufales 0 juridicas can el uhjem de realizar acuwdadas
Documento de respuesta a las das con la ad de una
observaciones presentadas a la p entidad publica. Articulo 32 de Ia Ley 80 de 1993,
segunda verificacion y calificacidn
efectuada (si aplica) Los de p ion de servicios tienen un tiempo
Aviso de citacion a audiencia de m[mma da ralenclﬁn da veinte {20} aﬂns con el fin de responder
subasta o de aperiura de oferta P bl tractual segin lo
econdmica o de licitacion pablica estlpuladu en el articulo 55 de Ia Ley BO de 1993, Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la
Contratos de vigencia de la poliza o garantia,
203 9 28 CONTRATOS f i 18 EL
Prestacion de Servicios |[acta de audaem:la de definicion del Se i una en cuenta una
ion), acta de i muestra del 10% anual de produccién documental.
ﬁa subasta presencial si hay lugar a
ella (para seleccidn abreviada bajo la
causal adquisicién de bienes y =] Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
servicios de caracleristicas técnicas
unifermes), o, acta de apertura de R fia: El p de digitalizacién se i ala
ofeﬂa econamlca. o, acla dela ducumenlacmn seleccionada para su conservacion la cual sera
de lacion y af de transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
la oferia econdmica (para concurso de permanente en su soporie original. Para la documentacion no
méritos) con sus respectivos anexos (si| seleccionada se dara cumplimiento al proceos de eliminacion,
hay lugar a alguno de estos). conforme a lo estipulade en el Decreto 1080 del 2015 articula
Acta de recomendacion del comité 2.8.22,5y el responsable es el grupo gestion documental.
evaluador y comité técnico asesor en P
contratacian
Resclucion de adjudicacién o
declaratoria de desierta del procaso (si P
aplica)
Oficio de autorizacion de la P
i6n (=i aplica)
5 FE ion de TGO e TITETTETEr
revios P cronolagica los documentos generados en el proceso de
- = itn cel io par |as entidad con una
{si aplica) P persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un
Acta de avaliio (si aplica) P bien a cambio de una renta,
Estudios previos P Los contratos de arrendamiento tienen un iempo minimo de
Ficha técnica (si aplica) P relenclén da veinte tZO) arios con el fin de responder a posibles
Andlisis del sector econdmico y de los rd sagiin lo sst] an
ofarentas con anexos {Coﬂi’zacrnnes el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Los tiempos de retencion
histéricos, bases de dates, : P empiezan a contar a paprl‘;lr.de la ﬁnall:?u:lén de la vigencia de la
R iza o garantia.
COﬂtl‘atOS de comunicaciones, Etc.)
203 9 24 CONTRATOS . Andlisis de riesgos 18 P EL CT " -~ |
Arrendamiento Por tal efecte ye parte del dal
C?mﬂcaclan de acuerdos comerciales P FDRF’O y de importancia para la historia, la cultura &
(si aplica Una vez lidos los tiempos de retencin en el
archivo central se de manera p en su
Otros documentos del proceso - soporte original, debido a que
oonven!us o confratos
que resp Ia
contratacian, prormogas, p Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
maodificaci aclas de

oficios de autorizacion, permisos,
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a
alguno de elios)

Reprnglafla Ei pmaesu de digitalizacion se realizara a la
di para su ion la cual sera
transferida al Archivo Hlsténco dnnr.ie 5@ conservaré de manera

<
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FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

PROCESO™"

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA™:
25/11/2020

HOJA*N° 14 DE 15

203

CONTRATOS

Contratos de
Arrendamiento

Certificado de insuficiencia o
Inexisiencia de personal en planta (si
aplica)

Certificado de idoneidad (si aplica)

Documentes soportes de la hoja de
vida para |a contratacitn directa de
personal por prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn
(si aplica)

Certificado de disponibilidad

Oficio de verificacidn del estudio previo
por el estructurador (si aplica)

Censtancia de entrega del proceso al
{la) gerente del proceso

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

Resolucién de justificacién de la
contratacidn {aplica para la medalidad
de coniratacion directa)

Primer aviso publico (Para Licitacion
Piiblica)

Aviso de convoealoria pablica (sl

|aplica}

Invitacidn a ofertar {si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si

aplica)

Invitacién Publica (para minima
|cuantia)

Oficio de respuesta a las
observaciones por parie de cada
integrante del comité (si aplica),

Oficio de respuestas consolidadas a
las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones o &
la invitacidn (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
revios (si plical

Resolucién de aperiura del proceso de

contratacion (si aplica)

Pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracién de
pliegos y asignacidn de riesgos (aplica
para licitacién piblica)

Acta de sorteo de consolidacion de
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Respuestas del comité
{juridico, financiero o téenico), a las
observaciones presentadas al pliego
de condiciones definitivo. (si aplica)

Comunicacion de respuestas
consolidadas a las observaciones al
pliego de condiclones definitivo (sl
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacion de comités
-evaluadores.

18

o

T

T|[O|U|D|TO| T

EL

CT

Subserle documental en la que se conservan de manera
ica los g en el proceso de
B lebrado por las entidad les con una
persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un
bien a cambio de una renta.

Los contratos de arrendamiento tienen un thempo minimao de
retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
i de resp | segin lo estipulado en
@l articulo 55 de la Ley BO de 1583, Los tiempos de retencion
empiszan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de |a
péliza o garantia.

Por tal efecto i parte del i i del
FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
Igacién. Una vez los tiempos de retencion en el
archivo cenfral se conservara de manera permanente en su
soporte original, debido a que

Soporte normative: Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015

Reprografia: E! proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacion seleccionada para su conservacién la cual serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacian no
leccionada se dara al proceos de eliminacion,

conforme a lo estipulade en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestidn documental.

F-3-4-07V5




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO": GESTION Doc UMENTAL FECHA®:
25/11/2020
FORMATO?:
e HOJA “ N° 15 DE 15
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Infi de evaluacién (jurdi 5
técnico y econdmico) (si aplica)
Acta de apertura de evaluaciones (si P
aplica)
Documento de respuesta a las
yiu obser
presentadas al informe de evaluacion P Subserie documental en la que se conservan de manera
prefiminar (si aplica) ldgica los de dos en el proceso da
R = por las con una
d’_ ﬁr;a_l Lo P persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un
por el comité evaluador (si aplica). bien a cambio de una renta.
UD:::::::;:: :::::;‘::;:51& Los contratos de amrendamiento ienen un tiempo minimo de
segunda verificacién y calificacién P retencion :: veinte (20) afios con el fi !’n d:er;:m:um_a puahl::
T c:;:g?:;”:iu T el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Los tiempos de retencion
sibasta o 08 apariira de olerla p empiezan a contar a pen;:;;;a f;r:::;clén de la vigencia de la
economica o de licitacion publica p 9 :
Con Por tal efecto parte del patri io d del
203 9 24 | CONTRATOS A 9 ';at"'_‘; d: 3 18 EL ct | b FORPO y deimportanca para {a histors, a cultra o
TTENCAIMERL Acta de audiencia de definicion del D 5 mg:'as:"“z d:’;::’:r‘:'s da m""“’a“"‘:"ue'
proceso (licitacion), acta de audiencia o 2
de subasta presencial si hay lugar a soporte original, debido a que
ello {para seleccion abreviada bajo la
cauzal “3:""'6" sioblenasy P Soporte normativa: Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015
niformes), o, acta de apertura de
:lerla Em:'ldlnica. o act?:e a ) Reprugraﬁa El prwesu dep:gl::zacnén 58 fe’allT:r:u:]I:aré
;“:;:r;:;;ﬁ:?;ﬁ: ‘;:r?::r:?die transferida al Archive Histdrico donde se conservard de manera
s con s e i TN ol MR o Fis e o
Iy sy & slguno e eatoa), conforme a ko estipulado en el Decreto 1080 del 2015 atticulo
Acta de recomendacion del comite 2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion documental.
evaluador y comité téenico asesor en P
|contratacién
Resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierla del proceso (si P
aplica)
Oficio de aulorizacion de la
| contratacion {si aplica) P
CONVENCIONES™
CODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
; ; y e E: Eliminacién - 8: Seleccidén - CT: Conservacién Total - D:
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte Digitalizacién

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'®:

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucién 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

— _

RESPONSABLE DEL ARCHIVO':

N\ M 18,
RESPONSABLE GESTION DQ&&J ENTAL™:

FIRMA PRE DENTT% COMITE DE GESTION Y(ﬁESEMPEﬁh’D:

NV

Capitan. MARCOS AUGUSTO MORALE
Coordinador Grupo Adquisiciones y Contra

\ﬁ

yi

TRy,

IGNACIO VASQUEZ RAM
Diréctor. General -

—

Ingeniero Industrial J (B MUDEZ PAEZ
Coordj upo Gestion Documental

\l__,_,..—-—"'
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA *N°1DE 2

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA':

GRUPO ALMACEN GENERAL

cobicos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® | DISPOSICION FINAL® ©
. : Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D ] SB Serie Documental Subserie Documental | Tipo Documental L P EL E s CcT D
Gestién Central
Acta de baja de p EL Esla jon de 1a cual se refleja el proceso de retirar
bienes por remate definitivamente un bien, l:_antn ﬁsico como.de los regi bles e i ios
que forman parte del patimonio de la entidad
3 Los iempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de |a vigencia. Una
Coiprobantes de Antecedentes baja vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacién se elimina ya que no
304 6 20 COMPROBANTES DE baia Ze Bisos da de bienes entrega 2 18 p EL £ valores sec ol m:gra la i debido a que la .nrm;n:;.:: se
ALMACEN el para disposicion o '
final BIESO Soporte normative: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2 5. Acuerdo 004 de 2013
articulo 15,
. El responsable de Ia eliminacian sera el grupo de gestidn documental y la
Compmbante clerre P EL eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
de almacén estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
Salida de producto
terminado con P EL Documento que acredita la salida material y real de un bien del almacen, de tal
cargo a contratos forma que se cuenta como soporte para legalizar los registros en almacen y efectuar
= I i 3
Salida de producto os asientos contables
terminado con Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia. Una
vez cumplidos los tiempos de ion la doct on se elimina debido a que
Comprobantes de | ¢arge con P EL fosy la informachd i i
COMPROBANTES DE 1 . i no posee valores yla se en otros
304 6 21 P egreso de bienes de consignacion o 2 10 E tales como inventarios y actas.
ALMACEN alrEEsH descuento por
nomina Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de 2013
Salida d teri articulo 15.
allda gde materna
3 ; P EL
prima e insumos El responsable de |a eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
Salida por eliminacion se hard por picado anico y de con los p imi
reposicién y p EL estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
aprovechamientos
Entrada materia
: P EL
prima (FACON} D ito que dita el ingreso ial y real de un bien del almacen,
conviriendose en el soporte para legalizar los regi en i 1o y efectuar los
Entrada de prOduC‘lO asientos de contabilidad.
7 P EL
terminado (FACON) Los ti o T a parti i T
p partir del ulimo registro de la vigencia. Una
vez cumplidos los tiempos de retencién la documentacion se elimina debido a que
30 COMPROBANTES DE F)ompmbantfas de Entrada por no pasee valores secundarios y [a Informacién se encuentra contenida en atros
4 6 22 - ingreso de bienes de e 2 10 E documentos tales comao inventarios y actas.
ALMACEN et reposicion y P EL
aprovechamientos Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 arficulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de 2013
articulo 15.
Acta de recepcion y P EL y
EI‘ITI‘EQG de bienes El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Acta de recepci()n estipulados para la eliminacion de documentos en la entidad.
i P EL
en plaza (si aplica)
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FECHA*:

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO™"
., FORMATO:

DO
St

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

GESTION DOC\L'IMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA * N° 2 DE 2

Orden de servicio e Documafﬂn que mﬂejg ¥ Dnnsolida_ los activos fijos y los bienes qg la EF_\liClBﬂ. Una
infa P vez el bien mueble e inmueble deje de hacer parte del inventario de bienes de la
Informe entidad, bien sea por baja o enajenacion.
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
. . importancia para la historia, la cultura e | igacién, Una vez lidos los
i Acta de verificacion = tiempos de retencion en el archivo central se conservard de manera permanente en
304 23 48 INVENTARIOS DE Inventario general y por dependencia 2 5 cT D [ soporte original, para fines de auditarias de los entes de control ya que posee
ACTIVOS FIJOS por de pendencias valor probatorio y responsabilidad fiscal.
Soporte normativo: (Circular extena 003 de 2015, Mumeral 5 Criterios de
Acta de entrega a valoracian). Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015,
funicionarios por P
: Reprograffa: El de digitali se realizera con fines de respaldo y
dePendenma consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.cuyo el
responsable serd el grupo gestidn documental.
Inventario P
CONVENCIONES™
cODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION':

Resolucién 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'™:

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL'®:

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO™:

My. WILLIAM GABRIEL DIAZ CIRUENTES
Coordinador Grupo Almacén General

Ingeniero Industrial

Coo o Gestion Documental

~
Corofiel JOSE IGNACIO VAS! RAMIR
Director Geréral
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

S

FONDO ROTATORIO DE LA POLICA

PROCESO™":

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO?%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®;
25/11/2020

HOJA *N° 1 DE1

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA’:

GRUPO CENTRAL DE CUENTAS

coObIGOos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® S—
Serie Subserie Tipo Archivo Archivo
ad & pid Documental Documental Documental Gestion Central P L E & i D
310

LA DEPENDENCIA QUEDA SIN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La dependencia no maneja tabla de retencién documental toda vez que los informes que se generan en el grupo Central de Cuentas son el resultado de la gestion llevada a cabo en los procedimientos,
tramite de cuentas y cuentas por pagar referidas a actividades, tareas e indicadores de los planes de accion, por lo anterior dicha informacion es cargada a la plataforma de la Suite Vision Empresarial, lo

que no es justificable el hecho de su conservacion total en el archivo central e histérico de la entidad.

Teniendo en cuenta la anterior decision, se deja a la dependencia Central de Cuentas sin Tabla de Retencion Documental, ya que los documentos que llegan a ésta dependencia son transitorios y no se

genera ningun documento que cuente con la necesidad de transferirse al archivo central.

CONVENCIONES™

cODIGOS
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE
P: Papel - EL: Electronico u otro soporte

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D:
Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION:

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'™: | ——

e e
RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL™:

{\\
FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GEanN Y \.\

A 5:,1
,/f/ | 0 V4

S

Economista. WILLIAM RICARDO TELLO N A
Coordinador Grupo Central de C as

Ingeniero Industrial J

ERMUDEZ PAEZ

Co rupo Gestion Documental

i

Coronel JOSE IGNACIO V4 MIREZ
- Direttor General

C
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO': GEST‘ON DOCUMENTAL FECHA*:
25/11/2020
FORMATO?:
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NG DE
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
coDIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® =
Serie Subserie : Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
= 3 o8 Documental Documental Tipo Dectnental Gestion Central v EL R 8 ot 9
Auto apertura
investigacion p
adn,]mlStmtwa Y Procedimiento por medio del cual se establecen las
designado sanciones por faltas u omisiones al trabajador, esté reglado
por la proporcionalidad de la amonestacion, el debido proceso
|ndagaci()n P y el cumplimiento de los deberes y funciones del mismo.
Preliminar Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima
actuacion del expediente. La serie tiene valores secundarios
para la historia y la investigacion de la entidad, sin embargo
Investigacién p pu;d tratarse de c::u;menmsl con altuls vulumelr;es de
SR produccion se procedera a realizar una seleccion sistematica
dlsclphnana teniendo en cuenta una car. istica ¢ T
todos los procesos sancionatorios.
308 31 66 | PROCESOS Diz;?‘iﬁfa‘:m 1 19 s D
imi Soport tivo: Codi tenci dministrativo, L
Frocedipiento P 1437 de 2011, Decreto 306 de 1992, decreto 1362 de 2000
verbal Constitucién Politica de Colombia 1991.
Reprografia: El p de digitalizacion se lizara a la
Autos inhibitorios P documentacion seleccionada para su conservacién la cual
sera transferida al Archivo Historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte original. Para la
Auto de archivo P documentacion no seleccionada se dara cumplimiento al
proceos de eliminacion, conforme a lo estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5 Codigo Sustantivo de
Trabajo del articulo 264.
Fallo disciplinario P
CONVENCIONES™
CODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electronico u otro soporte E: Eliminacién - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacién
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'®: / Rh‘solucién 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018 i Y
FECHA DE APROBACION'™ N ] 22/10/2020 e \ \
FIRMAS" {! / v\
1B 4, 20,
HRESPONSABLE DEL ARCHIVO RESPONSABLE GESTION DOGUMENTAL™: FIRMA PRESIDENJ(E eoa\}uTE DE GESTION Y'\DESEMPENO®:
O r 9 (v l z0 Cg
Abogado. ClO GUARNIZO CARVAJAL Ingeniero Industrial JOS TOBERMUDEZ PAEZ el OSE NACIO vAsau MIREZ
Coordina rupo Control Disciplinario Interno Coordina 0 Gestion Documental or G
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO" GESTION DOCUMENTAL FECHA®:
. 25/11/2020
FORMATOZ:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA “ N° 1 DE 3
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVAS: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTABILIDAD Y COSTOS
CcODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
5 2 PROCEDIMIENTO"
. Subserie = Archivo | Archivo
T D | 52
D s SB Serie Documental Disuiisntal ipo Documenta Gestién | Central P EL E S CT D
Soporian las decisiones tomadas por el Comité de Sostenibilidad Contable en tomo a
Acta comité P los temas relacionados con la contabilidad de la entidad y como fuente de consulta de
los organismos de inspeccién y control.
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de importancia
Actas comité - para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos los tiempos de retencién
Técnico d en el archivo central se conservard de manera permanente en su soporte original,
305 2 14 ACTAS MR 2 8 CT D [|debido a que plasman desiciones y compromisos de este comite asesor referentes a
sostenibilidad prop i inistrativas para depurar la informacion contable cuando haya
contable lugar, de manera que en sus estados contables se revele en forma precisa su realidad
ica, social y ambi de la entidad.
Anteced Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
te entes P Resolucion 538 de 2007,
Reprografia: El p de digitalizacién se realizara con fines de respaldo y consulta
de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. cuyo el responsable sera
el grupo gestion documental.
Estado de situacion P
financiera y anexos
Soportan las decisiones tomadas por el Comité de Sostenibilidad Contable en tomo a
Estado de resultados P los temas relacionados con la contabilidad de la entidad y como fuente de consulta de
los organismos de inspeccidn y control.
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de importancia
Revelaciones a los para la historia, |a cultura e investigacion. Una vez cumplidos los tiempos de retencién
. en el archivo central se conservard de manera permanente en su soporte original,
ESTADOS estados financieros ¥ P debido & que posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial,
305 15 FINANCIEROS anexos 5 20 CT D  |deinformacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural,
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Estado de cambios en el P Decreto 2649 de 1993 articulo 22. Ley 962 de 2008, articulo 28.
pat“monlo Reprografia: El proceso de digitali on se izara con fines de ido y I
de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. cuyo el responsable sera
- 5 el grupo gestion documental.
Flujo de efectivo P
Estado de costos P g
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO™: GESTlON DOCUMENTAL FECHA®:
FORMATO?: 25/11/2020
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA * N° 2 DE 3
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Documento que soporta el comportamiento de la pmd'uncddn de la facon con el
estdndar establecido para la produccion de prendas, Evidencia |a gestién de los costos
de la entidad y como fuente de consulta de los organismos de inspeccion y control
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de importancia
jpara la historia, la cullura e investigacion. Una vez cumplidos los tiempos de retencion
Info d Andlisis d 4 en el archive central se conservara de manera permanente en su soporte original,
nrorme de nalisis ae coslos i ji i i i
305 20 4 INFORMES Y 2 10 P cT D debido a_a que refleja el comportamiento de los costos de produccion de la fabrica de
Costos soportes confecciones.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracién),
Decreto 2649 de 1993 articule 22. Ley 962 de 2005, articulo 28.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consuita
de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19. cuyo el responsable sera
el grupo gestion documental
Liguidacién de P
excedentes financieros Do: to que evidencia la gestién financiera de la entidad y sirve como fuente de
consuita de los organismos de inspeccion y control.
Conciliaciones P Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de importancial
operaciones reciprocas para |a historia, |a cultura e igacion. Una vez lidos los tiempos de retencion
en el archivo central se conservard de manera permanente en su soporte original,
Inf Conciliaciones debido @ queen ellos se plasman los resultados del comportamiento de los estados
niorme P financieros.
305 20 | 43 INFORMES |0 o bancaras 2 8 cT | D
Soporte normative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5§ Crterios de valoracion),
— Circul Numeral 5 C
Toma fisica de p Decreto 2649 de 1983 articulo 22. Ley 962 de 2005, articulo 28,
inventarios L )
epro ia; e 1 8@ con fines de respaldo y consul
Reprografia; El pi d lizaré con fines de respaldo y Ita
Certificaciones de de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19. cuyo el responsable serd
contador P el grupo gestion documental.
Informes de Auditorias P
de Entes Externos
LIBROS D dond idencian | i debito y credito de | |
i i . g ocumento donde se evidencian los movimientos debito y ito de las cuentas, el
305 24 49 :g:gfﬂf_ii Libro Auxiliar |Libro Auxiliar P E redistro Grondlogion § pracisn de ki 6p diarias
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia, Una
vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina por cuanto la
infarmacién se condensa en el libro mayor y de balance,
1 10
Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8 2.2.5. Acuerdo 004 de 2013
articulo 15.
LIBROS El resp de la eliminacién sera el grupo de gestidn documental y |a eliminacién
305 24 50 2 6 Comprobantes de N ; i | dimientos estioulad I
CONTABLES |Libro Diario = =] E se hara por picade mecénico y de acuerde con los procedimientos estipulados para la
PRINCIPALES contabilidad eliminacion de documentos en |a entidad.
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FONDO RCITATORID DE LA POLICIA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO™"

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:

FORMATO?

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA*N° 3DE 3

305

24

LIBROS
51 CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Mayor y
de Balance

Libro Mayor y de
Balance

Documento donde se evidencian las sumas de los movimientos debito y crédito de
cada cuenta del respective mes, que han sido tomadas del libro diario y el saldo final
del mismo mes, para realizar las conciliaciones y el balance general,

Por tal efecto constituye parte del patrlmunlo dotumental del FORPO y de importancia
para |a historia, la cultura e ion. Una vez plidos los tiempos de retencidn
en el archivo central se conservar de manera perrnanenta en su sopurle original,
debido a que en estos libros se gen todas las op ac

CT D registradas en las diferentes cuentas contables, ademas, posee valores de caracter
funcional, sumarial y de importancia colectiva,

Soporte normative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Resolucion 538 de 2007,

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard con fines de respaido y consuita
de acuerdo en Io establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. cuyo el responsable serd
el grupo gestion documental.

305

27

NOTAS DE
CONTABILIDAD

Comprobantes de
ajustes

Comprobantes de Cierre 2 20 P

Distribucion de Costos

Documento interno de la entidad que se utiliza para soportar los movimientos
financieras.

Por tal efecto ituye parte del patrimonio documental del FORPO y de importancia
para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplides los tiempos de retencién
en el archivo central se conservara de manera permanente en su soporte original,
CcT D debido a que contienen registros contables,

Soporte normativo: (Circular extarna 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracién),
Resolucion 538 de 2007,

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta
de acuerdo en |o establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. cuyo el responsable serd
el grupo gestidn documental.

CONVENCIONES™

cODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE
P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacién - S: Seleccién - CT: Conservacidn Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION' :

Resolucién 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

C )

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'™®;

£
FIRMA PRESIDENTE\COMITE DE GESTION Y DE§EMPENO?:

=

RESPONSABLE GESTIONBOCYMENTAL': /
il

—. )

Contado\a YAIR CONSUELO CALDERON SILVA

Coordinadora Grupo antabmdad y Costos

i
L4 ? .
Ingeniero Industrial J BERTO BERMUDEZ PAEZ
Coordi spdpo Gestidn Documental
L

‘VLU\,\,MJ

Coro I JOSE IGNACIO VASQUEZ
~Director General

M
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA*N° 1DE1

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO CONSTRUCCIONES

CODIGOS?®

DESC

RIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION’

SOPORTE®

DISPOSICION FINAL®

D S

sB

Serie
Documental

Subserie
Documental

Documental

Tipo

Archivo
Gestién

Archivo
Central

P

EL

E

S

CcT

D

PROCEDIMIENTO"

204 2

12

ACTAS

Acta subcomité
de
infraestructura

de

Acta subcomité

infraestructura

CT

Evidencia el desarolle y seguimientos a los proyectos para el
fortalecimiento de la infraestructura, tanto de la entidad, como de sus
clientes.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos
los tiempos de retencién en el archivo central se conservara de manera
permanente en su soporte original, debido a que en ellas se registra el
seguimiento, estados y toma de desiciones con respecto a obras de
infraestructura de la Policia Nacional a nivel pais.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
|valoracion),

Reprog: :Elp ) de digitali 1 se realizard a la totalidad de la
serie con ﬁnes de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo
establecido en la Ley 584 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art2. y el
responsable es el grupo gestion documental.

CONVENCIONES™

cODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

P: Papel -

SOPORTE
EL: Electrénico u ofro soporte

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion - 8: Seleccién - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacién

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION™®

22/10/2020

FIRMAS" A

RESPONSABLE DEL ARCHIVO‘S\

RESPONSABLE GESTIQN, OCUMENTAL'"?:

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMRENO?:

1/

Capitan. JAIR MANUEL CAICEDO PARRA
Construcciones

Coordinador Grupo

~Ingeniero Industrial .LO TO BEERWIUDEZ PAEZ
Coordln estion Documental

( o)

SE IGNACIO VASQUI;Z EZ
lLector General
]

“-\_“____’.-
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:

FONDO ROTATOR]O DE LA POLICIA

FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA *N° 1DE 2

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA”:

GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

cODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® i
Serie . " Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
S Subserie Documental Tipo Documental P EL E S CT D
B HB Documental P Gestion | Central
Documento de
viabilidad (si aplica)
Invitacion a cotizar(si
aplica)
- ] Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean
Propuesta (si aplica) obligaciones, regulado en el Cédigo Civil Colombiano. En
este acuerdo se fijan el objeto, plazo, cuantia, forma de
Informacion pago,garantias, obligaciones de las partes, resolucion de
conflictos, liquidacion, y en general, las reglas que rigen la
presupuestal (secop )] naturaleza del convenio celebrado.
Acuerdo, Convenio Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima
interadministrativo actuacion del expediente. La serie tiene valores secundarios
iuridi para la historia y la investigacion de la entidad, sin embargo
Documentos Jundlcos por tratarse de documentos con altos volumenes de
del contratante produccion se procedera a una seleccion aleatoria
. teniendo en cuenta la caracteristica cuantitativa de un 5% de
Registro Presupuestal produocldn anual. Los tiempos de retencién obedecen a lo
entidad contratante en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993 "De la
Convenios prescripcion de la acciones de responsabilidad contractual.
i 3 MNotificacion del La accion civil derivada de las acciones y omisiones gue se
206 10 31 CONVENIOS Iteradministratvas supervisor FORPO (si 2 18 P S D refieren a los articulos 50,51,52 y 53 de esta ley prescribiran
P en el termino de veinte (20} afios, contados a partir de la
aplica) ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira

Acta de inicio (si aplica)

Informes del supervisor
y anexos (si aplica)

Modificaciones a los
acuerdos convenio
interadministrativo (si
aplica)

Notificacion de cobro
(si aplica)

Informe financiero

Solicitud de liquidacion

Acta de liquidacion o
acta de archivo

en diez (10) afios y la accién penal prescribird en veinte (20)
afios.

Soporte normativo:previsto en el ariculo 208 de la Cara
Politica, desarrollado en los articulos € y 95 de la . Decreto
1082 de 2015

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual
sera transferida al Archivo Historico donde se conservaré de
manera permanente en su soporte original. Para la
documentacién no seleccionada se dard cumplimiento al
proceos de eliminacion, conforme a lo estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.25. Y el resp ble es
el grupo gestion documental.

&
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO": GEST’ON DOCUMENTAL FECHAs:

25/11/2020
FORMATO?:
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOSA YN 2DES
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
CONVENCIONES™
DISPOSICION FINAL
CODIGOS SOPORTE s s : . i .
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte B Emsion - 5 SeieQCI_én‘- CTZ Grnservackn:Temt- B
Digitalizacion
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'®: Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018
FECHA DE APROBACION'® 22/10/2020
FIRMAS'’
RESPONSABLE DEL ARCHIVO™: RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL': FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO®:
’_'_..———-'———--_‘__\ _ ——

(

1

n on "F llt ” 4 ]
Adminyédora. ROSSANﬁ DIAZ GOMEZ Ingeniero Industrial RMU$EZ PAEZ Coronel JOSE IGNACT VASQUEZ RAMIREZ
Coordinadora Grdpo Convenios y Contratos Interadministrativos Coordj Grupo Gestion Documental ( | _~—"Director General

=Y T —
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL FROCESO™": GESTléN DOCUMENTAL FECHA®:
25/11/2020
FORMATO?: -
=L , TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HEIRANE 1667
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA> FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: SUBDIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORA': GRUPO CREDITO Y CARTERA
copicos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ | SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
10
Subserie . Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D ) SB Serie Documental Tipo Documental P EL E s CT D
Documental p Gestion | Central
Acta de subcomité de P |EL
créditos
Soportan las decisiones tomadas por el Comité de Programa de
Créditos en torno a los temas de |la gestion en dicha materia y como
Acta detallada creditos = fuente de consulta de los organismos de inspeccion y control.
apmbados Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la Gltima actuacidn del
pediente, La serie tiene valores secundarios para |a historia y la
investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos
con altos vol de produccién se pr a realizar una
Formularios de solicitud de lecci i ati iendo en cuenta una caracteristica cualitativa
Actas L i representada en los créditos que a la fecha no estén cancelados en
p_—— crédito (solicitud, p su totalidad.
201 2 18 ACTAS programa de autorizaciones, pagaré y . 10 S D
i £ Soporte normativo; Codige contencioso administrativo, Ley 1437 de
s gu Ci
creditos arta de instrucciones) 2011, Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucisn
Politica de Colombia 1991.
Reprografla: El proceso de digitalizacién se realizard a la
Documentos SOPOH‘ES (pago de tacién seleccionada para su conservacidn la cual sera
a terceros, pazy sa]vo, transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera
certificaciones de SEl|d0, permanente en su soporte onginal. Para la documentacién no
. s seleccionada se dard cumplimiento al proceso de eliminacidn,
SUtFJHZ?CIOH pago de P conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
obllgacmnes, orden de pago 2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestién documental.
institucion educativa) si
aplica
Esta serie contiene movimientos contables que representan ajustes
asoclados a los créditos otorgados por la entidad y que en un periodo
contable anterior presentaron alguna inconsistencia en las cifras.
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y|
de importancia para la historia, la cultura e investigacion, Una vez
i los tiempos de retencion en el archivo central se
NOTAS DE Notas ius conservara de manera permanente en su soporte original, debido a
201 27 c y ajustes cartera con 2 18 P CT D |que ellas contienen los movimientos contables relacionados con los
ONTABILIDAD documentos créditos efectuados en |a entidad
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
de valoracién),
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la totalidad de
la serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo
|establecido en la Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2.
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SOPORTE

DISPOSICION FINAL

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electronico u otro soporte E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacién
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FECHA DE APROBACION'™® 22/10/2020
FIRMAS"
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Capitan. LU[S
Coordinad

ERNANDA SALA

Grupo Crédito y Cartera

NCA

-

EZ PAEZ

S N
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Director General
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ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
cODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
Sori - = = o PROCEDIMIENTO"
D s sSB erie Subserie ipo Archivo rchivo P EL s cT D
Documental Documental | Documental Gestién Central

100

LA DEPENDENCIA QUEDA SIN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La dependencia no maneja Tabla de Retencion Documental toda vez que la respuesta a los requerimientos de informacién, derechos de peticién, solicitudes de revocatoria, respuesta acciones de tutela y Resoluciones, son
elaboradas por las dependencias sobre las cuales recae el requerimiento, éstas elaboran el documento correspondiente y lo entregan a la Direccion para la firma, una vez signado se devuelve para que continte el tramite
correspondiente, razén por la cual las dependencias generadoras son las encargadas de realizar la custodia y conservacion en los respectivos expedientes.

Asi mismo, en los casos en los cuales el Director de la entidad requiere consultar uno de los documentos por €l firmados, se realiza la bisqueda y descarga del documento en el gestor documental ORFEQ, visualizandolo de

manera digital con el fin de aplicar las politicas de austeridad en el gasto y programa cero papel.

CONVENCIONES™

CODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE
P: Papel - EL: Electronico u otro soporte

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'™ :

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS'"?

7~ N

\\\\\ Paitcin

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'™®:

RESPONSABLE GESTION DOC\MFNTA.L’Q: }

FIRMA PRESIDENTE conz{mé DE."GESTION Y DESEMPENQ&:

C—=" T

S| WILLINTON BERNAL HERNANDEZ

Secretario Direccion General

Ingenierw
oordinador
Z

po Gestién Documental

| i‘\\J\{@u,w

Coronel .nfé} IGNACIO vAsoug;RAMTﬂé\z

Director General~

j\-. .___.._-/ e’
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ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: SUBDIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORA”: GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES
cODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
Serie Subserie . Archivo Archivo PROCEDIMIENTO™
P S S8 Documental Documental el Gestion Central g e & 5 cr B
= = Documento gue da cuenta de los asp técnicos operativos
Estudios técnicos P necesarios para el uso eficiente de los recursos disponibles para la
produccion de los bienes y servicios de la entidad.
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del
FORPQ y de importancia para la historia, la cultura e investigacion.
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en el archivo central
Estudios Férmulas de se conservara de manera permanente en su soporte original,
2 debido a que en ellos se plasma la medicién del uso de los recursos
202 16 37 ESTUDIOS Tecnicos  |consumo 5 5 P cT D |destinados a la produccion de las prendas.
Operativos  [producto FACON
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5
Criterios de valoracién},
Reprografia: El proceso de digitalizacian se realizara a |a totalidad
Verificacion de la serie con fines de respaldo y para la consulia de acuerdo con
instrumentos de = lo establecido en |la Ley 584 de 2000. Art 18, Ley 38 de 1981, Art.2.
medicion
CONVENCIONES™
cODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte E: Eliminacion - S: Seleccién - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'S : Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018
FECHA DE APROBACION™® 22/10/2020
FIRMAS" T .
RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®: RESPONSABLE GESTION Dé{D‘JMENTALm:\ FIRMA PRESID}E‘NTE\\COMITE DE GESTIQN/Y DESEMPENOM:
\| \ 7
) | |
! 'é % : ‘ U-/ B
/z\ - /
I i
MVIER ALEXANDER TORRES LEON Ingeniero Industrial JOS = MUDEZ PAEZ Coronel JOSE IGNACIO VASQUEZ'%![REZ
Coordinador Grupo Fabrica de Confecciones Coordingdo! estion Documental | Director General _—

A

v/
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ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: : SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA'; GRUPO GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL” RETENCION" [ SOPORTE” DISPOSICION FINAL” w0
D s SB | Serie Documental P oo Tipo Documental | Archivo | Archivo | EL [ E| s | ct| D PROCEDIMIENTO
ocumental Gestion | Central

|[Documento en el gue se relacionan las asesorias, aprobaciones,
|deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por el Comité Interno
de Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.

ke bl P | ef del patri d tal del FORPO y d
. . or tal efecto constituye parte del pa nmomo ocumenta y de
interno de archivo importancia para la historia, la cultura e i ion. Una vez T

los tiempos de retencidn en el archivo central se conservara de manera
permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion
y posteriores consultas, debido a que su contenido es fundamental para la|
reconstruccion de la historia institucional de la entidad. Ademas, porque
Actas de comité posee valores y carcteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos)
309 2 16 ACTAS ; : 2 8 P CT D |de la entidad como los histaricos, patrimoniales y culturales , por lo cual
interno de archivo puede contribuir al conocimiento de la nacidn. La Serie se considera de
valor secundario contienen toma de desiciones sobre los procesos y
procedimientos de la dependencia,

|Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
. valoracion), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011, (Articulo 19, Ley
Registro de General de Archivos).

asistencia
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard con fines de respaldo
y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19
cuyo el responsable sera el grupo gestion documental.

eliminacién documental, resultade de la aplicacion de las disposiciones
finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencion
Documental y Tablas de valoracién documental.

Por tal efecto tituye parte del patimonio documental del FORPO y de|
importancia para la historia, la cultura e investigacidén. Una vez cumplidos,
los tiempos de retencién en el archivo central se conservard de maneral
permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion|
y posteriores consultas, debido a que su contenido es fundamental para la
reconstruccion de la historia institucional de la entidad, Ademas, porque
posee valores y carcteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos

Fraat A de la entidad como los histdricos, patimoniales y culturales , por lo cual
Actas de eliminacion 2 8 P CT D  |puede contribuir al conocimiento de la nacién. La Serie se considera de
documental valor aecundana ya que contienen el proceso gue se realizd para la
li ion de los docl tos de la entidad.

Actas de reunion

309 2 17 ACTAS

Soporte normativo; (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de

Inventario de valoracion), Estatuto Anticorrupcién Ley 1474 de 2011, (Articulo 19, Ley
documentos a General de Archivos). Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013
eliminar Reprografia: El p de digitali on se realizard con fines de Ido

y consulta de acuerdo en lo estabbecldn en la Ley 594 de 2000, art. 18,
cuyo el responsable sera el grupo gestion documental. Al
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Esta serie contiene requerimientos y su respectiva respuesta asociados a
Solicitud los procesos relacionados con la dependencia.

Derecho de Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacién del
peticién expediente. Algunos derechos de peticion adguieren valores secundarios,
por lo tanto se realizara una seleccion sistematica teniendo en cuenta una
caracteristica cualitativa referente a todos los derechos de peticién que por
la importancia de su contenido puedan servir como testimonio del tramite e
involucren conceptos sobre los procesos misionales y tecnicamente puedan
DERECHOS DE contribuir a la administracion o gestion de |a entidad,

309 1 PETICION

Soporte normativo: Codigo contencioso administrative, Ley 1437 de 2011,
Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucién Politica de
Colombia 1991,

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la documentacién
seleccionada para su conservacion la cual sera transferida al Archivo
Resf-)uesm a Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte
solicitud original. Para la documentacién no seleccionada se dara cumplimiento al
proceos de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestion documental.

Instrumento archivistico que plasma |a planeacién de la funcién archivistica,
en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de las entidades.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio doc tal del FORPO y de
Planes Plan institucional importancia para la historia, la cultura e ir igacién. Una vez cumpli

f A . los tiempos de retencidn en el archivo central se conservara de manera
|n5m‘UC‘Un3|35 de de archivo - 2 3 P CT D permanente en su soporte original, para el aseguramiento de Ia informacion
archivo - PINAR PINAR y posteriores consultas, debido a que su contenido es fundamental para la
reconstruccion de la historia institucional de la entidad. Ademas, porque
posee valores y carcteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos
de la entidad como los histdricos, patrimoniales y culturales | por lo cual
puede contribuir al conocimiento de la nacion. La Sere se considera de
valor secundario confienen toma de desiciones sobre los procesos y
i de la dependencia.

INSTRUMENTOS

i 21 64 ARCHIVISTICOS

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion), Estatule Anticorrupcion Ley 1474 de 2011, (Articulo 19, Ley)
General de Archivos).

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo
y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19.
cuyo el responsable sera el grupo gestion documental.
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Instrumento_ archivistico que permite establecer los componentes de |a Gestibn
Documental, desde la planeacién, produccién, gestidn, framite, organizacion,
Prog.r.ama de i las y disposicién final de los d . @ partir de la valoracion yia.
gestion Oplimiza la bilidad de ia inf ién producida en las di etapas del cicla
documental - P vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamienta,
la i de mejora { del proceso de gestion documental;
PGD plantea actividades para ejecutar an las etapas de creacidn, mantenimiento, difusidn
'y administracion de documentos.
For tal efecto parte del i o de del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura & i i Una vez los
Programas de tiempos de retencién en el archivo central se col 4 de manera en
INSTRUMENTOS s igi jento de Ia i i i
309 21 70 gestion documental - 2 3 cT e g . e
ARCHW[S'”COS debido a que su es para la de la historia
PGD institucional de la entidad. Ademas, porque posee valores y carcteristicas que dan
cuenta de la misién y los objetives de la entidad y puede contribuir al conocimienta de
la nacién. La Serie se i de wvalor daric ya que i los
lineamientos establecidos en su vigencia para la ini de fa d i
de |a entidad.
Acto Soporte narmativa: (Circular externa 003 de 2015, Numeral § Criterios de valoracidn),
administrati\"o de F' Estatuto Anticorrupcian Ley 1474 de 2011, {Articulo 19, Ley General de Archivos).
aprobaciém Reprografia; El proceso de digitalizacion se realizard con fines de respaldo y consulta
de acuerdo en ko establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. cuyo el responsable serd
el grupo gestisn documental
Antecedentes
elaboracion ylo p
actualizacion Conjunts de documentos en los que se conserva la trazabilidad del
TRD resgistro, reelaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las
tablas de retencion documental de la entidad.
Proyecto borrador P Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
TRD importancia para la historia, la cultura e investigacién, Una vez cumplido
los tiempos de retencién en el archivo central se conservara de manera
il permanente en su scporte original, para el aseguramiento de la informacion
ApI'O‘bSFHOn TRD y posteriores consultas, debido a que su contenido es fundamental para la
comité interno de P reconstruccién de la historia institucional de la entidad. Ademas, porque
INSTRUMENTOS Tablas de Retencion|archivo posee valores y carcteristicas que dan cuenta de la misién y los objetivos
309 21 72 : 2 8 CT de la entidad como los histdricos imoniales, y cientificos, por|
ARCHIVISTICOS Documental lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacidn. La Serie se considera
valor secundaric ya que permite evidenciar y controlar los cambios en su
Antecedentes de val ndari ite evidenci trolar | bi
convalidacion P estructura organico-funcional.
AGN Soporte normative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011, (Articulo 19, Ley
Antecedentes P General de Archivos).
aprobacion TRD
X Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo
Registro TRD P y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19.
cuyo el responsahble sera el grupo gestion documental.
Antecedentes
implementacion P :
TRD 7
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309

22

47

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

Instrumentos de
control de
comunicaciones
oficiales

Planillas de
control de
comunicaciones
oficiales.

Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por
parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
[tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. Articulo 8, Acuerdo
060 de 2001.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la
vigencia. Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
elimina debido a que no posee valores secundarios y la informacion es de
manejo y control y despues de 5 afios , ya se ha realizado la reclamacion
que haya dado lugar.

Soporte normative: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004
de 2013 articulo 15.

El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerde con los
procedimientos estipulados para la eliminacién de documentos en la
|entidad.

308

29

60

PLANES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Planes de
transferencias
documentales
primarias

Cronograma de
transferencias
documentales
primarias

Comunicaciones
oficiales

CT

Registro del proceso técnico, administrative y legal mediante el cual se
trasladan los documentos del archive de gestién al archive central, segin
los tiempos de retencidén establecidos en tablas de retencién documental.
Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
importancia para la historia, ia cultura e ir igacién. Una vez c id
los tiempos de retencion en el archivo central se conservarad de manera
permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion
y posteriores consultas, debido a que su contenido es fundamental para la
reconstruccion de |a historia institucional de la entidad. Ademas, porque
posee valores y carcteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos
de la entidad como los histdricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por|
lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacion. La Serie se considera
de valor secundario ya que permite evidenciar las transferencias primarias
que se han realizado durante su vigencia y la metedologia utilizada para
ello.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral § Criterios de
valoracion), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011. (Ariculo 19, Ley
General de Archivos).

prografia: El p de digitalizacion se realizara con fines de respaldo
y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19,
cuyo el responsable sera el grupo gestién documental.
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PLANES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

309 29 61

Planes de
transferencias
documentales
secundarias

Cronograma de
transferencias
documentales
secundarias

Registro del proceso técnico, admini ivo y legal diante el cual se
tfasladan los documentos del archivo central al archivo histdrico, segdn los
de retencid lecidos en tablas de retencién documental o

CT D

tabuas de valoracion documental Articule 2,8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015,

Por tal efecto constituye parte del patnmnmo documental del FORPO y de
importancia para la historia, la cutura e gacion. Una vez lidor
los tiempos de retencidn en el archivo central se conservara de manera
permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion
y posteriores consultas, debido a que su contenido es fundamental para la
reconstruccion de la historia institucional de la entidad. Ademds, porque
posee valores y carcteristicas que dan cuenta de la mision y los objetivos
de la entidad como los histdricos, iales, y cientificos, por|
lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. La Serie se considera
de valor secundaric ya que permite evidenciar las transferencias
secundarias gque se han realizado durante su vigencia y la metodologia
utilizada para elio.

Soperte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral § Criterios de
valoracion), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011. (Articulo 19, Ley|
General de Archivos).

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldol
y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.
cuyo el responsable sera el grupo gestion documental,

CONVENCIONES™

cODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE
P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'S:

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS'

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®:

RESPONSABLE GESTION MENTAL

LVORENA BERMUDEZ ZAMBRANO
Grupo Gestion Documental

Ingeniero Industrial JOS : BERMUDEZ PAEZ
i rlpo Gestion Documental

FIRMA PRESIDENFE.COMITE DE GESTION Y/DESfMPENOZ"\

Corohel JOSE IGNACIO VAS iREZ
Director General
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coODIGOS®

DESCRIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION’

SOPORTE®

DISPOSICION FINAL®

Serie

0 S ks Documental

Subserie
Documental

Tipo Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central

P EL

E S CT D

PROCEDIMIENTO"

HISTORIALES
DE
MAQUINARIA
Y EQUIPOS

303 18

Hoja de vida

Factura compra

Control de
mantenimiento

Expediente gque contiene la trazabilidad de los equipos de computo o maguinaria
desde la compra, su mantenmiento hasta que cumpla su vida Gtil.

Los tiempos de retencidn se cuentan despues que la maquinaria o equipo sea
dado de baja en los activos de |a entidad. Los histeriales de maquinarias y equipos
son documentos que evidencian las acciones preventivas y correctivas adelantadas)
a la maquinaria que posee |a entidad, por lo cual su contenido permite el estudio de|
la memoria historica de la entidad. Sin embargo, en alguncs casos esta serie se
produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion
sistematica teniendo en cuenta una caracteristica cualitativa referente los
historiales de maguinaria y equipos especializados gue contribuyan en la
innovacion y desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldgico de la entidad.

Soporte normative: Cadige contencioso administrativo, Ley 1437 de 2011, Decreto
306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica de Colombia 1991.

Reprografia; El proceso de digitalizacién se realizard a la documentacion
seleccionada para su conservacion la cual sera transferida al Archive Historico
donde se conservara de manera permanente en su soporte original. Para la
documentacion no seleccionada se dara cumplimiento al proceso de eliminacion,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 28225 Y el
responsable es el grupo gestion documental.

HISTORIALES
DE BIENES
INMUEBLES

303 17

Escritura de bienes
inmuebles

Avallos

Informe de
antecedentes

Expediente que da cuenta de los bienes inmuebles que posee la entidad y contiene
los documentos que dan cuenta de la adquisicion, aseguramiento y venta del bien
del FORPO.

Los tiempos de retencién se cuentan despues que la maquinaria o equipo sea
dado de baja en los activos de la entidad. Los historiales de bienes inmuebles son

dor que evidencian la gestion de los bienes inmuebles que posee una
entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudic de la memoria
historica institucional. Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual se i una seleccion sistematica teniendo
en cuenta un acaracteristica cualitativa referente los historiales que identifiquen
bienes inmuebles de interes cultural, que hayan sido usados por mas de veinte (20)
en la entidad y que posean reconocimientos arquitectonicos y urbanisticos para
una comunidad, ya que son fuente de informacion para futuras investigaciones de

un orden historico.
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Pago impuestos P
Soporte r tivo: Codigo inso administrativo, Ley 1437 de 2011, Decreto
306 de 1892, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica de Colombia 1881,
HISTORIALES R fia: El de digitalizacit lizard a la d tacio
. eprografia: proceso de digitalizacion se realizara a la documentacion
303 17 DE BIENES Desenglobe del bien 8 12 P seleccionada para su conservacion la cual sera transferida al Archivo Historico|
INMUEBLES donde se conservara de manera permanente en su soporte onginal. Para la
doel ién no seleccionada se dara limiento al proceos de eliminacion,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo 28225 Y el
|responsable es el grupo gestidén documental,
Certificado de libertad P
Documento donde se especifica la planificacion para las acciones, mecanismos,
o |estrategias que deben adoptar de manera obligatoria, para evitar y reducir
|significativamente la ocurrencia de accidentes de transito y los lineamientos de
Soporte de cumplimiento p EL ficati ia de accid de transito y los lineamientos de la
trimestral escuela de seguridad vial,
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura e ir i Una vez idos los
Planes tiempes de retencion en el archivo central se conservara de manera permanente
303 28 63 PLANES Estrategicos de 5 5 CT en su soparte original, debido a que en ellos se evidencian las acciones
Seguridad Vial administrativas adelantadas por |a entidad para reducir los accidentes viales.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion),
Plan especifico P EL
Reprografia: El p de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y
consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. y el
responsable sera el grupo gestion documental.
grupo gestion d
Todo Riesgo y Dafio
Material
Seguro Vehicular
Seguro de Documento que le da validez al contrato de SeguID ¥ flrmadr:l en .cnnfurmidad tanto
Responsabilidad para P :,12 :::iirpa::dr:r:imn al asegurado, se especifican las obligaciones y derechos
Servidores Publicos
Seguro de manejo Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
i importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez cumplidos los
g:'Ot')all para entidades P tiempos de retencién en el archivo central se conservara de manera permanente
. Iclales en su soporte original, debido a que estas contienen derechos y obligaciones que
303 30 POLIZAS Seguﬂ) de 3 12 cT se hacen efectivas en caso de una eventualidad.
Responsabilidad Civil P Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
Extracontractual valoracién),
Seguro de Vida del ;
G 8 Deud P Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y
rupo Deudores consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, ant. 19. y el
T[’anspcﬁ_e de responsable sera el grupo gestion documental.
: B
Mercancias
Infidelidad y Riesgos P
Financieros
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UNIDAD ADMINISTRATIVAS: SUBDIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORA': GRUPO MERCADEO Y COMUNICACIONES
coDpIGos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
10
D s SB Serie Subserie Tipo Archivo Archivo p EL E s cT D PROCEOMIENTO
Documental Documental Documental Gestion Central
Quejas P
Documenta las PORSF (petici quejas, i
|felicitaciones) que nuesfros usuarios, clientes y partes interesadas
tramitan a través de nuestros diferentes canales de comunicacidn.
Por tal efecto constituye parte del patimonio documental del FORPO
Acta de comité de |Reclamos P y de importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez
2l - cL i los ti de refencibn en el archivo central se
recf:pmqp, conservard de manera permanente en su soporte original, debido a
evaluacion y que reflejan el seguimiento y control a la prestacién del servicio de la
207 2 8 ACTAS framite de quejas, 2 8 cT D idad por parte de los organismos de control,
informes y . Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
sugerencias Peticiones P de valoracion),
Reprografia: El p de digitalizacion se i ala i de
la serie con fines de respalde y para la consulta de acuerdo con lo
en la Ley 584 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2. y el
responsable serd el grupo gestion documental.
Sugerencias P
gue docl la ili que siguen los derechos de
desde que llegan a la entidad hasta el cierre de los mismos.
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO
y de importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez
cumplidos los tiempos de retencidn en el archivo central se|
gg;?‘mi;i a DOCL{m?nt:S conservara de manera permanente en su sopore original, debido a
207 20 46 INFORMES seguimiento a que conti la ilidad de los hos de peticién
derechos de derechos de 2 8 B o B AT e
peticién peticién ::;:;::;er:;:::tlm. {Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios.
Reprografia: El proceso de digitalizacién se reali a la totalidad de
la serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerde con lo
establecido en la Ley 594 de 2000, Art. 19, Ley 30 de 1981, Art2 y el
respansable serd el grupo gestion documental,

¥
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UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA”:

GRUPO OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

copIGos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ | SOPORTE® | DISPOSICION FINAL®
10
Subserie Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D s SB Serie Documental Tipo Documental L3 P EL E ) CcT D
Documental po Gestion | Central
Oficio de solicitud P Las cerificaciones de exencion del IVA, se realizan por disposicién expresa
del articulo 477 Numeral 3 del Estatuto Tributario para efectos de la exclusion
del impuesto sobre las ventas para los bienes importados de uso Unico y
exclusivo de la Defensa Nacional — Policia Nacional,
Copia licencia de p Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
importacion importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez cumplides los
T tiempos de retencion en el archive central se conservara de manera
ertificados de permanente an su soporte original para el aseguramiento de la informacion y
408 & 19 CERTIFICADOS exencion de IVA 2 18 CT D posteriores consultas, debido a gue la exencién de IVA cobija bienes de
seguridad y defensa de la Policia Nacional,
Factura comercial P Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Mumeral 5 Criterios de
valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a |a totalidad de la serie
con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo establecido en la
Copia contrato (si p Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, An.2.
aplica)
Acta de entrega P
declaracion de
exportacion ( si P
aplica)
Documento que evidencia el formulario ad o | jo y pr tado
por un exportador en el puerto de exportacién, que sirve de control
Cartas de P d | d 6 i d | de
responsabilidad exportacién y sus respectivos soportes.
Planilla de traslado p Los tiempos de retencién se cuentan a partir del Uitimo registro de la vigencia
(Si aplica) Una vez cumplidos los tiempos de retencién la documentacién se elimina
Declaraciones de porque gstos dp_cumentos al declarar la exportacién quedan registrados en el
205 12 32 DECLARACIONES exportacin Solicitud de 3 18 E informética ad :
autgnzaclon de P Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articuio 2.8.225
embarque
El responsable de la eliminacion sera el grupe de gestion documental y la
2 = 1 POl la eliminacio a el d ion d Iyl
Factura (si aplica) P eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Decl ién d estipulados para la eliminacion de documentos en la enfidad,
claracion de
: - P
importacion
Solicitud de P i
exportacion @
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Acta de entrega P
Solicitud pago
gravamenes (si P
aplica)
Recibo oficial de P
pago (si aplica)
Liguidacion de p , . y N
£ - ocumento que evidencia el ingreso en aduana para las importaciones,
costos (Sl _aplsca) efectuado y presentado por un importador o d te con sus respecti
Declaracién de soportes y aimacenadas en el territorio aduanero por el tiempo establecido por
importacion la autoridad aduanera.

" Acta de inventario P Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ditime registro de la vigencia.

Declaraciones de Factura P Una vez idos los de ion la d tacion se elimi
205 12 34 DECLARACIONES |importacion en 18 porque estos documentos al declarar la importacién quedan registrados en el
£ informatico aduanero.
depdsito Documento de P
transporte Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articuio 2.8.2.2.5
El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Carta de donacién tipulados para la eliminacién de d tos en la entidad.
i . P
(si aplica)
Planilla de p
recepcion
Planilla de envio P
Acta de entrega P
Solicitud pago
gravamenes (si P
aplica)
Recibo oficial de
i i P Documento que evidencia el ingreso en aduana para las importaciones
pago (si aplica) q ng| P P e
o iy efectuado y presentado por un importador o declarante y sus respectivos.
Liquidacion de p pliray
costos (si aplica)

. Declaracion de Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la uigelncia.
Declaraciones de importacibn Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina
i g porque estos documentos al declarar la importacion quedan registrados en el

205 12 33 DECLARACIONES :impo;'tamon Factura comercial 5 sistema informatico aduanero,
Irecitas
Foc:mertnto de Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
ransporte
; El responsable de la eliminacion serd el grupo de gestion documental y la

C_aﬂa ‘da donacion P eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
(si aplica) estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad,
Lista de empaque

o P
(si aplica)
Solicitud pago
gravamenes (si P

aplica)
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Contiene i ion  de Act isional y idencia los
s de los i de ir ion y control.

Solicitud de informe P
Por tal efecto constituye parte del patrimenio documental del FORPO y de
impaortancia para la historia, la cultura & igacion. Una vez i los
tiempos de retencion en el archivo central se conservard de manera
permanente en su soporte original para el aseguramiento de la informacidn y
posteriores consultas, debido a que reflejan el seguimiento y la evaluacion de

205 20 38 INFORMES Idn(;.ocr;:?rsola entes 5 CT la gestian de la entidad por parte de los organismos de control.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracién),
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la totalidad de la serie

Ree_‘puesta a P con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con Io establecido en la

Solicitud Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2. y el responsable sera el grupo
|gestion documental.

Licencia de

importacion

reembolsable P

Documento de

transporte

Factura comercial P Evidencia nacionalizacidn y/o exportacion de contratos.

. Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima actuacién del
CI’:.‘I'tIﬂCEC!O dE P expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
origen (si aplica) investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos con altos

volimenes de produccion se procederd a realizar una seleccién de manera
Certificado de uso sistematica teniendo en cuenta una caracteristica cualitativa, referente a
PROCESOS DE final (Si ap"ca) P todos los procesos gue sean suscritos como convenios interadministrativos.
205 32 NACIONALIZACION - 18 Soporte normativo: Cédigo cantencioso administrativo, Ley 1437 de 2011,
Y/O EXPORTACION Carta de donacién P Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica de
(si aplica) Colombia 1991,
Acta de inventario Reprografia: El p de digitalizacién se realizard a la dot ‘acién
(Si aplica) P seleccionada para su conservacion la cual serd transferida al Archive Histarico
L donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Para la
Declaracion de documentacion no seleccionada se dard cumplimiento al proceso de
importacion eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
Acta de entrega P 2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestion documental.
Lista de empague P
Salicitud compra de
i g P
dolares (si aplica)
Solicitud anticipo (si p 'RS)

aplica)
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OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

cobicos®

DESCRIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION’

SOPORTE®

DISPOSICION FINAL®

D S SB

Serie
Documental

101 2 3

ACTAS

Subserie
Documental

Tipo Documental

Archivo Archivo
Gestién Central

P EL

5 CT

PROCEDIMIENTO"

Acta comité de
coordinacion del
sistemna de Control
Interno

Acta comité de
coordinacion

Registro de
asistencia

CcT

Documents que sopoda las decisiones lomadas por el Comité de
Coordinacién de Control Intermo en tomo a los temas relacionados con k2
gestion,

Par tal efecto ituye parte del del FORPO y de
Importancia para la historla, la cultura e investigacidn, Una vez cumplidos los
tiempos de retencién en el archive central y dados los valores secundarios que
adquieren como evidencia de la gestidn institucicnal, esta subserie se
conservard de manera permanente en su soporte original

Soporte normativo; (Circular externa 003 de 2015, Numeral § Criterios de
valoracién), Articulo 13 de |a Ley 87 de 1993,

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de la serie
con fines de respalde y consulta de acuerdo en lo establecido en |a Ley 594 de
2000, art. 19. y el responsable s ol grupe gestion documental,

101 20 38

INFORMES

Informe a entes de
control

Solicitud de
informacion
Informe a entes de
caontrol

CcT

Documento gue contiene informacidn de caracter misional y documenta la

tencian a i de los organi de idn y control

Por tal efecta tuye parte del del FORPO y de
impaortancia para |a historia, |a cullera e investigacidn. Una vez cumplidos los
tiempos de retencidn en el archivo central se conservard de manera
permanente en su soporte original debido a que desarrolla valores)
secundarios en la historia y misién de la entidad.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Mumeral 5 Criterios de
valoracién), '

: El procesa de digitali se realizard en la totakidad de la serig
con fines de respaldo y consulta de acuerdo en |o establecido en la Ley 594 de
2000, art. 19 y el responsable es e grupo gestidn documental.

101 28 58

PLANES

Planes de auditoria

Auditoria basada en
riesgos

CcT

Documento en el gque se los jeti tiempos |
asignacidn de recursas de las auditorias.

Por tal efecta ituye parte del del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura e investigacidn. Una vez cumplidos los|
tiempes de relencidn en el archivo central se conservard de manera)
permanente en su soporte ofiginal debide 2 que desamolla valores
secundarios en la historia y misién de la entidad,

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
[valoracidn), Articule 13 de la Ley 87 de 1993

r - El proceso de di se realizarad en |a totakdad de la serie
con fines de respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de
2000, art. 19. y el responsable es el grupo gestidn documental.
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ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA':

OFICINA DE PLANEACION

copicos®

DESCRIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION"

SOPORTE®

DISPOSICION FINAL®

D s SB

Serie Documental

tal

Subserie D

Tipo D

Archivo Archivo
Gestion Central

P EL

s cT

PROCEDIMIENTO"

ACTAS

Acta de entrega de la
Direccion General

Acta de entrega de
la Direccion
General

CT

Este documento representa la gestidn realizada por los directores que ha tenido la entidad.

Por tal efecto parte del del FORPO y de Importancia para la)
historia, |a cultura e investigacidn. Una vaz cumplidos log tiempos de retencidn en el archivo|
central s¢ consefvard de manera permanente en su soporte original debide a que en efa se|
plasma la gestion reatizada por el director saliente, 1a proyeccion para la siguiente direceidn y log,
activos fisicos, humanos y financieros de la enfidad.

Soporie nomative; (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Crlerios de valoracidn),

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard en la iotalidad de fa serie con fines da|

P ¥ consulta de acuerdo en |o eslablecico en la Ley 594 de 2000, art. 19 y el
es el grupo gestidn documental.

102 2 "

ACTAS

Acta de seguimiento

Acta de reunion

Registro de
asistencia

CT

|respaido y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 534 de 2000, ant. 19 y ol responsable

Contiene i #4n de las i
con las dependencias en sus diferentes niveles

que la Oficina Asesora de Planeacitn efectia)

Por tal efecto i parte del del FORPO y de importancia para la
histonia, [ cullura e investigacidn, Una vez cumplidos los tiempos de retencidén en el archivo
central se conservard de manera permanents en su soporte onginal, deido a que ellas contienen |
|a toma de desiciones comespondientes a cada una de lzs dependenciss de la enfidad.

Soporte nomative: (Clreular externa 003 de 2015, Numeral 5 Crilenos de valoragsdn),
Reprografia; El proceso de digitalizacion se realizard en la totalidad de la serie con fines de

e3 &l grupo gestion documental

102 2 15

ACTAS

Actas de comité
Institucional de
Gestion y
Desempenio

Acta de comité de
gestion y
desempefio

Registro de
asistencia

CT

Documento en of gue se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Geslion y Desempeno en razdn de las funciones asignadas por el arficulo 2.2.22 3.8 del Decrelo
1400 de 2017 .

Por tal efecto pane del p del FORPO y de imporancia para laj
historia, la culbwa e investigacion. Una vez cumplides los tiempos de retencin en el aichivol
central se conservard de manera permanente en su soporte orginal debido & que en ells queda)
plasmada la gesban que ha realizado la enbdad a través de cada una de las dependencias y la|
toma de desiclones.

Soporte normativo: (Circular exterma 003 de 2015, Mumeral 5 Criterios de valoracidn),

Reprografia: El proceso de digitalizacidn se realizarg en la totalidad de la sere con fines de!

¥ consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 18, y &l
s el grupe gestion documental,

102 3

ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO

Anteproyecto de
presupuesio

CcT

Contienen informacian de cardcter misional y como feente de consulta, 2an los

|respaldo y consulta de acverdo en lo establecido en |a Ley 584 de 2000, an. 19, y ef responsable|

de los di rubros p |para cada vigencia,

Por tal elects parte del del FORPO y de importancia para la
histaniz, @ cultura e investigacidn. Una vez cumplidos os tiempos de refencidn en el archiva
central 56 conservard de manera permanente en su soporte onginal por ser un documento
sumarial, con informacion execlusiva que posee importancia colectiva v registra acontecimientos
coyunlurales

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Nurmeral 5 Criterios de valoracian),
Reprografia. EI proceso de dgitabzacion se realizara en la totalidad de Ja serie con fines de|

es &l grupo gestian documental
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102 20 42 INFORMES

Informe de gestién
de la Entidad

Informe de gestian
de la Entidad

de cargcier que reflega la gestidn consolidada de |a entidad.

Por tal efecto parte def p del FORPO y de importancia para la
histeria, la culiura e investigacidn. Una vez cumplides los flempos de retencidn en el archivo
central &g conservard de manera permanente en su soporte original, debido a que es de vilal|

ia para la ion de la histaria
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracidn),
Reprografia: El proceso de digializecion se reabzard en la lotzlidad de la serie con fines de|

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19y & responsable)
s el grupo gestion documental,

102 25 52 MANUALES

M 1 del sist

Caracterizacién

Procedimientos

Instructivos

de gestion integral

Protocolos

Formatos

Documentos
obsoletos

Herramienta de gestién que permite ef
cliente, @ iravés de la prestaciin de servicios de calidad

P g onal y a sati del

Por tal efecto parte ded del FORPO y de importancia para b
historia, i cuflura e Investigacién Una vez cumplidos los tiempos de refencién en el archivo)
central se conservara de manera permanente en su soporte original, debido a gue describe v/
especifica el sistema de gestion de calidad de la entidad,

Scporte normativo: (Circular extama 003 de 2015, Numeral 5 Crilerics da valoracian),

grafia; El proceso de digalizacion se reslizar en la totalidad de la serie con fines de
respaldo y consulta de acuerdo en |o establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19 v el responsable |
&5 &l grupa gestion documental,

102 28 55 PLANES

Plan de accién
institucional

Plan de accién
institucional

Instrumento de programacian anual de las metas del plan de desarollo, que permite a cada
B R ; 3

dependencia oriantar su quahacer para al los P enal
plan de desamolio.

Por tal efecto ituye parte del del FORPO y de importancia para la
historia, |2 cullura e i igacidn. Una vez los tiempos de retencidn en el archive
central se conservard de manera permanente en su soporte original. debido a que en el se
plasma la programacidn de las metas de la entidad .

Sopore normative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Crlerios de valoracidn),

Reprografia: El proceso de digahizacion se realizard en la totalidad de la serie con fines de
respaldo y consula de acuerdo en |o establecido en la Ley 584 de 2000, art 19.y el responsable
85 &l grupo gestdn documental.

102 28 56 PLANES

Plan de
mejoramiento
institucional

Plan de
mejoramiento

Diocumanto en el que se regisiran |as acciones y estrategias encaminadas a subsanar
oporiunidades de mejora que se identifican en la auditoda interna y [as observaciones realizadas
por los erganismo de control

Par tal efecto parte del del FORPO y de importancia para ka
nistoria, la cuftura & i igacion. Una vez los tiempos de retencidn en el archivo
central se conservard de manera permanents en su soporte original, debido a que este registra
Ios 3 porios ismos de control y las jas para el mej de|

05 Mismos.

Soporte normative: (Circular exierna 003 de 2015, Numeral 5 Criterics de valoracidn),

Reprografia: El proceso de digitalizacidn se realizara en |a fotalidad de la sens con fines de
respaldo y consulta de acuerdo en |o establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19.y ol responsable
&5 el grupo gestion documental,

F- 3-4-07V5
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102

54

PLANES

Plan anual de
adquisiciones

Plan de
necesidades

Medificaciones
plan anual de
adquisiciones

EL

EL

Documento que contiene la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adguinr durante el
afo ¥ en el que la entidad sefiala la neceisdad y el servicio que satisface esa necesidad, por
medio del clasificador de bienes y servicios, el tipo de recursd con cargo a los cuales 13 enbdad
pagars el bien, obra o servicio, a modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproxmada en
s que la entidad iniciard el proceso de contratacion,

teniendo en cuenta el

Para los planes anuales de ish 58
método sistematico de acuerdo @ las carscleristcas cualitativas de ests serie por ser un

de i iva de las que s8 propone oblenes ta entidad en
un plazo Y i donde s& un plan por cada cuatro (4) afos de

produccion documental con la finalidad de dejar una mueestra de los diferentes planes que pudo

taner [a entidad en [a adquisicidn de bienes .
Sopone normative: (Clrcular exierna 003 de 2015, Numeral § Criterios de valoracidn),

Reprografia El proceso de digilalizacion se realizard a la documentacidn seleccionada para su
conservaclén la cual serd transferida al Archivo Histdnico donde se conservara de manera
permanente en su soporte orginal Fara la documentacidn no seleccionada se dard
ah do en el Decretn 1080 del 2015
&5 el grupo gestion

cumplimiente al proceso de
articulo 28225 yal

102

28

PLANES

Planes de gestion del
riesgo

Mapa de riesgos
del proceso

EL

CT

i en |a cual se definen |as politicas, |as estrategias, y i3 evaluacion para la
\gestidn de los riesgos instiucionales

Por tal efecto pane del del FORPO y de imporancia para ks
historia, Ia cultura e i gacidn. Lina vez los iempos de idn en al archivo
central se conservard de manera permanents en su soporte ariginal, debido a que en &l se
plasman las estralegas que |a enbdad a aplicade para la prevencidn de riesgos,

Soporte normativo; (Circular axterna 003 de 2015, Numeral 5 Critenos de valoracian),

Reprografia: El proceso de digitalizacidn se realizaré en la totalidad de la serie con fines de
respaldo y consulta de scuerdo en ko establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19.y el responsable
o5 ¢l grupo gestidn docurnental.

102

28

57

PLANES

Plan estratégico
institucional

Plan estratégico

EL

CT

Documento en &f que se organiza y orienta estratégicamente ias acciones de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misién ¥ con el Plan Nacional de
Deszarrollo

Por tal efecto jparte el del FORPO ¥ @e Importancia para la
historia, la cultura e investigacidn. Una vez cumplides kos tiempos de retencidn en el archivo
cantral se conservard de manera permanente en su soporte original, debido & que sincen de

para la o de cualquier actividad de ka administracion;
como fuenie primaria para |a histona y como testimomsa de la memoria colectiva .

Saporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracin),
Reprografia: El proceso de digializaclén se realizars en la totalidad de la sene con fines de

respalda y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de 2000, art. 19.y el responsable
5 el grupo gestion documental

102

28

62

PLANES

Planes del Sistema
de Gestion Ambiental

Planes del
Sistema de
Gestion Ambiental
(Actas)

EL

CT

Documento en el que se definen los , ACCIONES ¥ s que adoptan tas
L enel del Sistema de Gestidn Ambiental

Por tal efecto parte del dei FORPO y de importancia para la
histeria, k cultura & invesbgacidn, Una vez cumplidos los tiempos de retencidn en e archivo
central se congervard de manera permanente en su soporte oniginal, debido a que en el se
plasma las estrategias que adopta |a entidad en el desarrolle de fa cultura ambiental dentro de |8
organizacian

Soporte nomativa: (Circutar externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracian),

Reprografia: El proceso de digitalizacion se reakizard en la 1otabdad de la serie con fines de
respaldo y consufla de acuerde en lo extablecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.y el responsable
85 &l grupo gestion documental
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Actas de reunion P EL Los proyectos de inversidn son maneras de concretar pollticas generales establecidas en la
Entidad, cada proyecto de inversian pretende sohucionar una i i 5
©on ka misshn de la enbdad
Por tal efectn parte del i del FORPO y de importancia para |a
historia, fa cullura e investigacidn. Una vez cumpsidos los tempos de retenclin en el archiv
pmyems de i . central se conservars de manera pem!anen_te en sy sopme_ ongingl, debido 8 gue estos
102 34 71 PROYECTOS inversin e iniciativas | Comunicaciones 2 18 P EL cT D ol ';D.Lh;"::f:::u‘::u e para cumplr con un fin
Soporte nommative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral § Criterios de valoracidn],
Reprografia; El procese de digializacion se realizard en la totalidad de la serie con fines de
respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en |2 Ley 584 de 2000, art. 18 y el responsable |
Reportes sistema P EL 2 8l gt geslian dooumantal.
SUIFP-SPI
CONVENCIONES'
cODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte E: Eliminacion - §: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION™: 7 N\ Resolucién 00374 de 2018 - Resol 00044 de 2018
FECHA DE APROBACION™ \ ] 22/10/2020
FIRMAS' N ] — ==
RESPONSABLE DEL ARCHE‘VO“: RESPONSABLE GESTION DOCU!{A*TAL": / FIRMA PRESIDENTE COMITE DE I#ESTION Y DESEMPENO™: \
1

UV SR s

—

-ﬁy. CE AUGUSTO AR LLO PRIETO
Jefg Oficina Asesora dg Palaneacio,

= ¥
Ingeniero Induz?'{ JOSE ALBERTO BERMUDEZ PAEZ
~=—Coordjfador Grupo Gestién Documental

Pl
Coronel JOSE IGNACIO VASQUEZ RAMIREZ-

{/

_——Director General
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6 : DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION" SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
CODIGOS PROCEDIMIENTO™
. Subserie Archivo Archivo
D s SB Serie Documental Documantal Tipo Documental Gestion Contial EL ] CcT
Solicitud conciliacion
|Documento donde se dejan las decisiones que se tomaron en cuanto a|
£asos o juicios legales que lleva la entidad.
i s < For tal efeclo ye parte del p B del FORPO y de|
Listado de asistencia |importancia para Ia histaria, la cultura e investigacisn. Una vez cumplidos
los tiempos de retencién en el archive central se conservara de manera
en su soporte original, debido a que en ellas se
desiciones y campromisos de este comilé decisario respecto a determinar
Actas comité  |Acta comité de Ia p o improcedencia de la y sefialan la posicion|
de defensa defensa iuridica ¥ inst que fija los p denun_da los cuales el representante
103 2 13 ACTAS juridica y coliacds 5 5 CT legal actuard en las audienclas de concliiacin
congciliacion Soporte ive: Codiga d  Ley 1437 de 2011,
Decreto 306 de 1902, decreto 1382 de 2000 y Constitucién Politica de
Acta de audiencia de olotintesis
conciliacion (si aplica) Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard 2 la totalidad de fa
serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con o
|establecido en la Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, A2 y el
respansable es el grupo gestién documental,
Auto aprobatorio
conciliacion (si aplica)
" Documento donde se plasman kas opiniones o juicios emitidos por la
Solicitud concepto EL entidad, con el fin de informar sobe cuestiones en materia juridica,
juridico planteadas y solicitadas por una entidad o funclonarie,
Los tiempos de retencion se cuentan a partic de la ultima actuacién del
expediente. La serie tiene valores secundarios para la historiz y la
investigacion de la entidad, sm embargo por tratarse de docurmentos con
& \ altos de p se procederd a realizar una ién de
onceptos forma swtemauc.a l:uanlllalwa del 10% de la pwciuccmn anual, y
103 T 23 CONCEPTOS Juridicos 2 8 8 arualios o 4 ol
asesora juridica,
Repmgraf‘a El proceso de digitalizacidn se realizard a la documentacion
su rvacin la cual sera transfenda al Archivo
Historica dande se conservara de manera permanente en su soporte
Respuesta a original. F'ara Ia ds no s se dard i al
to juridi EL de i a o esty en el Decreto 1080 del
LONICOpa JNthen 2015 articulo 2.8.2.2.5. y el responsable es el grupo gestidn decumental.
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Notrﬁcamén dela
Demanda y anexos
] que evk fas i por la
Poder enfidad o en confra de la misma, y por ende las decisiones judiciales.
o Por tal efecto ituye parte del p del FORPO y de
Contestacion impartancia para Ia histaria, I culiura e investigacion. Una vez cumphdos
i ia los tiempos de retencion en el archivo central se conservard de manera
m : permanente en su soporte original, debido a gue en eflas se plasman los
Acll‘a audiencia (si procesos en los distinlos despachos judiciales en contra o a favor de la
aplica : 5 ; SRk
103 Y 68 PROCESOS ‘F;::chf::: plica) 5 10 P cT entidad, tambéen hacen parte de la gestidn de la oficina juridica.
Alegato (si aplica) Soporte ivo: Codigo Ley 1437 de 2011,
Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Palitica de|
Fomulario de Colombia 1991,
denuncia Reprografia: El proceso de digitaizacian se realizard en la totalidad de la
serie con fines de respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la)
Fallo Ley 584 de 2000, art. 1%, y € responsable es el grupo gestion)
documental,
Sentencia
Recursos
Estudio de bienes P
Auto de mandamiento P
de pago
O que evidencia los p de cobro que |a entidad realiza a
Auto de embargo y los acreedores de manera directa sin que haya intervencion judicial
P |
secuesire adquiriends fa doble calidad de juez y parte dentro del procesa,
Los procesos de cobro coactivo tienen un fiempo minimo de {10} afios,
Notificaciones P a partir de la finalizacitn de la in de la paz y salvo. El
tiempa indicado F alap ipci ida en el articulo 1
de la Lay 791 de 2002 v
Auto resolviendo Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la Investigacion|
excepciones (si P de |a recaudacion de rentas en las emdides por medio de la
Proceso Cobro " coactiva. A pesar de su @ i una it
aplica e
103 31 65 PROCESOS Coactivo plica) ] 15 ia del 25% de la p " arusal vl
|a caracteristica cualibaliva de los que sean de mayor cuantia.
Auto resolviendo P Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 arficulo 2.86.22.5
recurso Reprograﬁa El proceso de digitalizacidn se realizara a la documentacién
para su conservacidn la cual serd transferida al Archivo
Histdrico donde se oonservaﬁ de manera permanente en w wporte
Auto suspension ariginal, Para la no - se dard
proceso P proceso de inacl i a lo estip en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2 8.2.2.5.y el responsable es el grupo gestidn documental.
Auto liquidacion del P
proceso (si aplica)
Auto de terminacion P
proceso yio archivo

F-3-4-07V5
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Auto de mandamiento P
de pago
Auto de embargo y P - T, 5 - "
secuesire entidad o en contra de la misma, y pot ende |as decisiones judiciales.
Los tiempos de refencién se cuentan a parfir de la ultima actuacian del
Naotificaciones P expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
Investigacién de la entidad, sm embargo por tratarse de documentos con
altos de a realizar una de
Auto resolviendo forma sistemdtica cualitativa de aquelloe procesos donde no se pudo
excepciones (si P realizar el cobro de la deuda,
103 N 67 PROCESOS ) aplica) 5 10
Ejecutivo Soporte : Codigo Ley 1437 de 2011,
= Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica d!
Auto resolviendo P Colombia 1984,
recurso
Repmgraﬁa El proceso de digitalizacion se realizard a la documentaciin
Auto suspension da para su ion la cusl serd transferda al Archivol
P Histdrico donde se nmservara de manera permanente en su soporte|
proceso
original, Para la no da se dard P al
e de i a lo esti en el Decreta 1080 del|
Auto liquidacion del P 2015 articulo 2.6.2.2.5. y &l responsable es el grupo gestion documental,
proceso (si aplica)
Auto determinacion P
proceso ylo archivo
Resolucion [s] y ap por las oficinas asesoras de la entidad,
|mediante el cual resuelve las peticiones de as partes, o autorza u ordena)
el cumplimiento de determinadas medidas,
Por tal efecta ituye parte def patrimonio d del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura @ investigacion. Una vez cumplidas:
los tiempos de retencian en el archivo central se conservara de manera
en su sopode original, debido 3 gue ellas i
desiciones tomadas dentro de la enlidad scbre culaguier malera o
103 37 RESOLUCIONES Ejecutoria (si aplica) 2 8 P cT negacic,
Soporte ivo: Cédigo  Ley 1437 de 2011,
Decreto 206 de 1982, decreto 13682 de 2000 y Constitucién Politica de
Colombia 1991
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la totabidad de la
sere con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo
establecido en la Ley 594 de 2000, Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2. y el
Edicto (si aplica) responsable serd el grupo gestion documental.
Notificacion de la
accion
Agrupacidn documental en la que se conservan los documentos por los
ACCIONES Acciones de cuzles un cludadano acude a un juez de fa replblica, con el fin de buscar
103 1 1 CONSTITUC Wit 2 10 P un pronunciamienta que profeja un derecho constitucional fundamental
N UCIONALES Ltee vulnerado o amenazado por accion U omision de las autoridades pblicas
o particulares,
Accion de tutela

F-3-4-07V5
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ACCIONES

s : 1 CONSTITUCIONALES

Acciones de
tutela

Contestacién a la
accion

Sentencia 2 10 P

Recursos

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de |a dlima actuacidn del
expediente. La serie tiene valores secundarios para la histora y la
investigacién de Ia entidad, sin embargo por tratarse de documentos con
altos vold ion se a realizar una in de
manesa aleaborn teniendo en cuenta caracteristicas cuantitativas de! 5%
de Ios fallos a favor y el 5% de los fallos en contra de la entidad por cada

afio de p a

Soporte Cédigo i Ley 1437 de 2011,
Decreto 306 de 1982, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica de
Colombia 1981,

Rapmgmna El proceso de digitalizacidn se realizard a la documentacian
para su ién ta cual sera ida al Archivo
Histérico donde se nnnmnuata de manera permanente en su soporte
original, Para la d no se dara
proceso de eliminaci alo esti en ef Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5. y el responsable es el grupoe gestidn documental,

CONVENCIONES™

CcODIGOS
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE

P: Papel - EL: Electronico u otro soporte

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacién - §: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacién

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION™

Resolucién 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION™®

22/10/2020

FIRMAS"

/'\

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'":

RESPONSABLE GESTION DOCUM J(.mL‘g: \

Y il
FIRMA PRESIDENTE CC{MITE DE GESTION Y [JESEMF’EEI‘ZE@"’0

/ Abogado. RICARDO GUERRERO GOMEZ Ingeniero Industrial JOSE ALBER DEZ PAEZ Corongl JOSE IGNACIO VASQUEZ RAMIR
Jefe Oficina Asesora Juridica Coordinador Grua n Documental Dlreclor General _,..--—--..\

\

1

0 LKW
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RETENCION’

SOPORTE®

DISPOSICION FINAL®

D ] SB

Serie Documental

Subserie
Documental

Archivo | Archivo

Tipo Dogumental Gestidn Central

P EL

E

]

CT

D

PROCEDIMIENTO"

306 36

RESERVAS
PRESUPUESTALES

Acta de
constitucién
reserva
presupuestal

Reportes estado
de ejecucion de
compromisos

CT

|gestion documental.

Documento que da cuenta de los compromisos no ejecutados a 31 de
diciembre en ia entidad.

De acuerdo con lo anterior este serie debe conservarse totalmente ya que
Constituyen parte del patrimonio documental del FORPOsu contenido es
fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad,
contienen informacion de caracter misional de acuerdo con los lir )
establecidos por el AGN (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion) y . Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.

Por tal efecto o parte del p o documental del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez lidos los
tiempos de retencion en el archivo central se conservara de manera
permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion y
posteriores consultas, debide a que reflejan el histérico de las reservas
presupuestales de las vigencias anteriores.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion),

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la totalidad de la serie
con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo establecido en la
Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2. y el responsable sera el grupo

306 20 38

INFORMES

Informe a
entidades del 2 8
estado

Informes a entes
de control

CT

Informes gue se presenian de la ejecucion presupuestal de |a entidad a las
entidades de control o entidades del estado que los solicite.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez cumplidos los

I de i en el archivo central se conservara de manera
permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion y
posteriores consultas, debido a que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la
gestion de la entidad por parte de los organismos de control,

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral § Criterios de
valoracidn),

Reprografia: El p de digitalizacion se realizara a |a totalidad de la serie
con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo establecido en la
Ley 584 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2. y el responsable serd el grupo
gestion documental,

|

P
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Formato de _
licitud Informes gue se presentan donde se reflejan los traslados o modificacioes que
S0 _ . P se le hayan dado al plan de presupuesto.
modificacién al
PI'ESUPUGS{O Los tiempos de ion se a partir del ultimo registro de la vigencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién la documentacién se elimina por
Informes de cuanto la informacién queda regi en el si
306 20 45 INFORMES modificacién al 2 8 E
Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
prasupuesto 2013 articulo 15,
CDP modificacion El p ble de la eliminacidn sera el grupo de gestién documental y la
al presupuesto P |eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
SIIF Nacién estipulados para la eliminacion de documentos en la entidad.
Documento que soporta el presupuesto que ingresa a la entidad a parte del
presupuesto estipulado.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion |a documentacion se elimina por|
Informes de Informes de cants lac jon queda reglstrada en el si
306 20 44 INFORMES ingresos ingresos 2 4 P E
presupuestales presupuestales Egr;r;:ﬁ:;r;n:ﬁhm: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
El responsable de la eliminacidn sera el grupo de gestion documental y la)
|eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos.
estipulados para la efiminacién de documentos en la entidad.
CONVENCIONES™
cODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

E: Eliminacion - 8: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION™®

/—‘-

FIRMAS'

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'™:

RESPONSABLE GESTIGN DOCUI’\J‘IENTALi§

o
FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO™: ™\

%

Administrador. WILLIAMNDOVAL BARRERO

Coordinador Grupo Presupuesto

Ingeniero Industrial JOSI’-_'
Coordma

UDEZ PAEZ
pg Gestion Docu ental

\A_z

ron IJO GNACIO VAS

Dlrecto ﬁeneral

=
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P 25/11/2020
(‘.} FORMATO?:
e "
== TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL SR B
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
coDIGos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE" DISPOSICION FINAL® i
i i i PROCEDIMIENTO
D s SB | Serie Documental o Tipo Documental | Archive | Archivo P EL E s cT D
Documental Gestion Central
Tarjeta y agenda p
sesion
Documento en el que se soportan las decisiones tomadas por el consejo
i . directive en torne a los temas relacionados con la gestion administrativa y
Oficios citacion a P como fuente de consulta de los organismos de inspeccién y control.
e i
sonsejo direciive Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
Iimportancia para la historia, la cultura e ir igacién. Una vez plid
los tiempos de retencion en el archive central se conservara de manera
. Temario P permane_nte en su soporte original, debido tiene valor primario de tipo legal y
300 2 6 ACTAs  |fActa Consejo 2 18 er | D jpotewns
Directivo )
Act 2 Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Mumeral 5 Criterios de
a consejo P valoracion), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011, Articulo 2.8.2.1.16
directivo del Decreto 1080 de 2015
Reprografia: El p de digitalizacion se izara a la totalidad de la
serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo establecido
Acuerdos P en la Ley 594 de 2000, Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2. y el responsable sera
el grupo gestion documental.
Pago de =3
honorarios
Documento que soporia las ici y di i por el
Antecedentes ) comité de convivencia laboral con el fin de contribuir con la salud
(oficios varios) psicosocial de los trabajadores.
Por tal efecto constituye parte del imonio d ital del FORPO y de
importancia para la historia, la cultura e investigacién, Una vez plidos
los tiempos de retencién en el archivo central se conservara de manera
- permanente en su soporte original, debido a que son la fuente para conocer
300 2 2 ACTAS Acta comité de 2 8 cT D los antecedentes, las desiciones y compromisos relacionados con la
convivencia laboral resolucién de conflictos de convivencia entre funcionarios de la entidad
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral § Criterios de|
valoracién),
Reprografia; El p de digitalizacién se lizara a la i de la
£33 serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo establecido]
Acta de comite P en la Ley 594 de 2000, Art, 1, Ley 39 de 1981, At.2, y el respansable sera
el grupo gestion documental,
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

25/11/2020
FORMATO?:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. HOJA“N° 2DE2
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Es el registro detallade de los movimientos que se realizan en la caja menor
Programacion de de la entidad diariamente.
arqueos Los tiempos de ion se a partir del ultimo registro de la
vigencia, Una vez cumplidos los tempos de retencion la documentacion se
REGISTRO DE elimina porque estos documentos no adgquieren valores secundarios que
300 a5 OPERACIONES 2 8 p ameriten otra disposicion..
DEC
thNgJi: Soporte normative: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.822.5
El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
Arqueos |eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los
procedimientos estipulados para la eliminacién de documentos en la
entidad.
CONVENCIONES™
CODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL

P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

E: Eliminacién - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION™

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION™

FIRMAS'

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'™:

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL ™

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESfMF‘EﬂOE

vo y Financiero (E)

'

Ingeniero Industri ALBERT('m'ﬂQMUDEZ PAEZ
Co ador Grupo Gestion Documental

A

Co E IGNACIO VAS RA [RE
Director- erai

e
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORiG DE LA POLICIA

PROCESO1:

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO2:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA *N° 1DE1

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA’:

SUBDIRECCION OPERATIVA

CcODIGOS® DESCRIPCIGN DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® ©
Subserie Tipo Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
b 3 28 Serls Documant! Documental | Documental | Gestién | Central ¥ = £ S - D
Documento que da cuenta de fas rsunlones lizadas con los funcionarios de la dencia
con el fin de verificar las tareas ¥ iali las disposici idad desde la
Acta de P Direccion General u ofras que den lugar.
reunion
Por tal efecto canstuluye pane del patrimonio documental del FORPO y de importancia para la
historia, la cullura e Ir i6n. Una vez lidos los tiempos de retencién en el archivo
Acta de oentral s@ conservara de manera permanente en su soporte original, debido a que ellas
200 2 10 ACTAS reunion 2 5 CT D la toma de desici por parte del or Operativo a las ias que de
cordinadores Mg
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Mumeral 5 Criterios de valoracidn),
Re.QIStm.de P progl El p de digitalizacion se i ala i de la serie con fines de|
asistencia respaldo y para la consulta de acuerdo con lo establecido en la Ley 584 de 2000, Art. 19, Ley 39
de 1881, A2, y el responsable serd el grupo gestion documental.
CONVENCIONES™
cODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacién Total - D: Digitalizacién

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION' ;

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

/"'

)

/"’”"“"\

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®:

RESPONSABLE GEST}Q\N OICUMENTA¢9:

FIRMA PRESIDENTE COMlTé D'WSE\STION Y DESEMPENO

\

i

Coronel. J%!E MANUEL QRTIZ M
ubdirector Operativo

Ingeniero Industrial J.

ERMUDEZ PAEZ

Coordj rGrupo Gestion Documental

%‘LU\J\X\&/

SE IGNACIO VASQU
| irector Ge _}e

U
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FORMATO?:
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FECHAY:
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ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA”:

GRUPO TALENTO HUMANO

coODIGOS®

DESCRIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION’

SOPORTE®

DISPOSICION FINAL®

s SB

Serie Documental

Archivo

Subserie Documental Tipo Documental s
Gestion

Archivo
Central

P EL

E

s

CcT

D

PROCEDIMIENTO"

302

ACTAS

Acta de comisién de
personal

Acta de comision de
personal

CT

Soportan las decisiones tomadas por la Comisién de Personal en torno
a los temas relacionados con las situaciones presentadas con los
funcionarios de carrera administrativa de la entidad y como fuente de
consulta de los organismos de inspeccidn y control.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y
de importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central se
conservard de manera permanente en su soporte original, debido a
que evidencia las desiciones tomadas en beneficio al personal
vinculado a la entidad.

Soporte normative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
de valoracion), Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015

Reprografia: E| proceso de digitalizacion se realizara a la totalidad de
la serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo
establecido en la Ley 594 de 2000, Art. 19, Ley 39 de 1981, Art2. y el
responsable sera el grupo gestion documental,

302

ACTAS

Acta comité paritario
seguridad y salud en
el trabajo
(COPASST)

Acta (COPASST) 2

CT

Soportan las decisiones tomadas por el comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo con el fin de mejorar y dar lineamientos en cuanto a
la seguridad y salud de todos los funcionarios de la entidad.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y
de importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central se
conservara de manera permanente en su soporte original, debido a
que contiene evidencia de las desicicnes tomadas por la enfidad
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de
vida y salud del personal vinculado a la entidad.

Soporte normative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
de valoracidn), Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015. Articulo
2.2.46.13 Decreto 1072 de 2016.

Reprografia: E| proceso de digitalizacion se realizara a la totalidad de
la serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo
establecido en la Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art2 yel

responsable sera el grupo gestion documental.
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25/11/2020
FORMATO?:
Sy HOJA * N° 2 DE 6
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Doc to que soporta las iciones das por el comité de
gestion humana de la dependencia para contribuir con las actividades
de bienestar y demas procesos que beneficien a los funcionarios.
De acuerdo con lo anterior este serie debe conservarse totalmente ya
que Constituyen parte del patrimonio documental del FORPO,
contienen informacion de cardcter histérico, misional y de alta consulta
. Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
" a 3 documentacién sera transferida al Archive Historico donde se
302 2 4 ACTAS Acta comité de Acta comite de gestion 2 8 p CcT D conservard de manera permanente en su soporte original debido a que
gesﬁén humana humana |contiene evidencia de las desiciones ftomadas por la entidad|
inadas al mejc iento y mantenimiento de las condiciones de
vida y salud del personal vinculado a la entidad.
Soporte normativa: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
de valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la totalidad de
la serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo
establecido en la Ley 594 de 2000 At 19 Ley 39 de 1981, Ar =
Extracto de hoja de P
vida con foto
Hoja de vida minerva o P
electronica
. Documentos de acceso reservado en donde se conservan fodos los
Formato Unico de hoja P documentos de cardcter administrativo relacionados con el vinculo
: laboral que se establece entre los funcionarios y la entidad; ésta
de vida (DAFP) contiene informacion personal o reservada que forma parte del sistema
i i idad P unico de informacion de personal al servicio del Estado. El manejo de
Xamen de idoneida esta informacidn debe ser conforme a la ley y los derechos
fundamentales.
Documento de e
i i ) os tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacién del
identidad al 150% a P L p b partir de la i6n del
color expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos
. . con altos volumenes de produccién se procedera a realizar una
Libreta militar P seleccion de manera sistematica teniendo en cuenta una
caracteristica cuantitativa del 10% de la serie por vigencia, y una
302 19 HISTORIAS = == 3 97 S D caracteristica cualitativa referente a las historias laborales de los
LABORALES Registro civil de p funcionarios en los diferentes niveles, directivo, profesional, técnico y
nacimiento asistencial y como fuente de consulta de los perfiles requeridos. Segun
lo dispuesto en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por
Certificaciones % el Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica.
laborales Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
Certificado original Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
antecedentes P transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
disciplinarios (PGN) permanente en su soporte original. Para la documentacién no
seleccionada se dara cumplimiento al procesos de eliminacion,
. R conforme a o estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
Certificado judicial de p 28225, Y el responsable es el grupo gestisn documental,
la Policia Nacional
Certificado boletin de p
responsabilidades
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302

19

HISTORIAS
LABORALES

Declaracién bienes y
renta (DAFP)

Cédula de ciudadania
del conyugue (si
aplica)

Registro civil hijos

Diploma bachiller

Certificado de estudios

Resoluciones
(nombramiento,
vinculaciones,

Acta de posesién

Afiliacion al régimen
de salud (EPS)

Afiliacion al regimen
de pension

Afiliacién a riesgos
laborales (ARL)

Afiliacion a régimen de
cajas de
compensacion

Afiliacién al régimen
de cesantias (FNA)

Formato auxilio mutuo

Control individual de
produccion confeccion

Evaluacién del
desempefio laboral

Condecoraciones

Descuentos
administrativos

Liquidacién cesantias
parciales y definitivas

97

EL

Documentos de acceso reservado en donde se conservan todos los
documentos de caracter administrative relacionados con el vinculo
laboral que se establece entre los funcionarios y la entidad; ésta
contiene informacian personal o reservada que forma parte del sistema|
unico de informacién de personal al servicio del Estado. El mangjo de
esta informacién debe ser conforme a la ley y los derechos
fundamentales.

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de la ultima actuacion del
expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
investigacion de la entidad, sin embarge por tratarse de documentos
con altes volumenes de produccion se procedera a realizar una
seleccion de manera sistematica teniendo en cuenta una
caracteristica cuantitativa del 10% de la serie por vigencia, y una
caracteristica cualitativa referente a las historias laborales de los
funcionarios en los diferentes niveles, directivo, profesional, técnico y
asistencial y como fuente de consulta de los perfiles requeridos. Segin
lo dispuesto en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Soporte normative: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la
documentacidn seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacion no

seleccionada se dara cumplimiento al procesos de eliminacion,

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.225 Y el responsable es el grupo gestién documental.

(2
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302

19

HISTORIAS
LABORALES

Ordenes de embargo P
a prestaciones
Acto administrativo de P
retiro
Paz y salvo y demas P
documentos de retiro
Incapacidades P
Sanciones P
Derechos de peticion
(si aplica)
Novedades de p
ausentismo
Resolucion ministerial P
Oficio de traslado P
Hoja de vida Policia 3 L
: P

Nacional
Fotocopia cédula de

3 ¢ P
ciudadania
Fotocopia carnet P
Certificados de estudio P
Resoluciones
(asigancion de
coordinaciones - P
encargos- viaticos-
condecoraciones efc)
Paz y salvo de termino P
de comision
Fotocopia de cedula al P
150%
Hoja de vida funcién p
publica.

Documentos de acceso reservado en donde se conservan todos los
documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo
laboral que se establece entre los funcionarios y la entidad, ésta
contiene informacién personal o reservada que forma parte del sistema
unico de informacidn de personal al servicio del Estado. El manejo de
esta informacion debe ser conforme a la ley y los derechos
fundamentales.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima actuacion del
expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos
con altos volumenes de produccion se procedera a realizar una
seleccion de manera sistematica teniendo en cuenta una
caracteristica cuantitativa del 10% de |a serie por vigencia, y una
caracteristica cualitativa referente a las historias laborales de los
funcionarios en los diferentes niveles, directivo, profesional, técnico y
asistencial y como fuente de consulta de los perfiles requeridos. Segin
lo dispuesto en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por
el Departamento Administrative de la Funcidn Pablica.

Soporte normativo: Ley 80 de 1893, Decreto 1082 de 2015

Reprografia; El proceso de digitalizacidn se realizard a la
documentacidn seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archive Historico donde se conservara de manera

permanente en su seporte original. Para la documentacion no

seleccionada se dara cumplimiento al procesos de eliminacion,

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
28225 Y el responsable es el grupo gestion documental.
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FORMATO#
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e A

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

Informes remitidos a la Direccion General que dan cuenta de los
procesos que se realizaron en la dependencia cada semestre.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y
de importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez
cumplidos los tiempos de retencién en el archive cenfral se
conservara de manera permanente en su soporte original, debido a

Informe alta ; i que en el se registra toda la gestién realizada por el grupa Talento
302 20 39 INFORMES direccion Informe alta direccion 2 S P < D Humane durante cada semestre y que es presentado a la Direccién.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
de valoracion),

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizard con fines de
respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 584 de
2000, art. 19. y el responsable sera el grupo gestion documental,

Manual de funciones,
requisitos y
competencias

Este documento establece las funciones y competencias laborales de
laborales.

los empleos que conforman la planta institucional de la entidad,

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y
de importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central se
Manuales conservara de manera permanente en su soporte original, debido a
especificos de que en el se registran las funciones especificas de los cargos, refigja la
= o |gestion administrativa de la entidad y el cumplimiento de aspectos que
302 25 53 MANUALES |funciones, re_qmsttos 3 5 P CT D derivan de la normatividad y ademas son fuente de informacién para la
y competencias investigacién administrativa de la entidad,
laborales

Soporte normative: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
Acto administrativo por de valoracién),

el cual se adopla el Reprografia; El proceso de digitalizacion se realizara con fines de
manual especifico de respaldo y consulta de acuerdo en Io establecido en la Ley 594 de
funciones, requisitos y 2000, art. 19, y el responsable sera el grupo gestion documental
competencias
laborales

¥
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NOMINA

Formato revisién
novedades

Novedades de nomina

Listado de néminas

Acta de revision de
nomina

Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones
y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad
a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Los fiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacion del
expediente. La serie tiene valores secundarics para la historia y la
investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos
con altos volumenes de produccidn se procedera a realizar una
seleccion de manera aleatoria teniendo en cuenta una caracteristica
cuantitativa del 5% de la produccion anual . Seguin lo dispuesto en las
Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Plblica.

Soporte normative: Codigo contencioso administrativo, Ley 1437 de
2011, Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion
Politica de Colombia 1991,

Reprografia: El procese de digitalizacion se realzara a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. Para la documentacion no
seleccionada se dara cumplimiento al proceos de eliminacion,
conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
28225 Y el responsable es el grupo gestion documental.

CONVENCIONES™

cODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE
P: Papel - EL: Electronico u otro soporte

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION™ :

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'™®:

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL'®:

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPENG™:

My. PAULA ANDREA VILLAREAL OCARNA
Coordinadora Grupo Talento Humano

o/

Ingeniero Industri ERTO BERMUDEZ PAEZ
C of Grupo Gestién Documental

|

SEIGNACIO VASQU REQ
8 i Director Ge;&a}m‘ ﬁ?
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25/11/2020
FORMATO?:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA * N° 1 DE 1
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVAS: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA': GRUPO TELEMATICA
coDIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® | DISPOSICION FINAL® 0
Serie Subserie Tipo Archivo | Archivo PROCEDIMIENT
R 5 8e Documental | Documental | Documental | Gestion Central P EL R 8 ¥ .
Documento que da cuenta de las reuniones realizadas con los
funcionarios de la dependencia con el fin de verificar las tareas
cumplidas y socializar las disposiciones emitidas desde la Direccion
General de la entidad u otras que den lugar.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la
Acta de vigencia, Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion
O Acta de se elimina porque estos documentos no adquieren valores secundarios
301 2 1" ACTAS seguimiento reunion 2 8 P E que ameriten otra disposicién.
planes
Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y
la eliminacién se hara por picado mecanico y de acuerdo con los
procedimientos estipulados para la eliminacién de documentos en la
entidad.
CONVENCIONES™
CcODIGOS HOPORIE E: Eliminacion - S‘Dslfxll:coc?é:g]-OCNTFgNi;wtewacién Total - D:
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte : ¥ S '
Digitalizacion
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'®: Resolucién 00374 de 2018 - Resolucién 00044 de 2018
FECHA DE APROBACION™ 22/10/2020
FIRMAS™
RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®: RESPONSABLE GESTIO,N-BGCUM’ENT.AL“ FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTlQN"f"DESE‘MEENOZDJ
N oW
( \‘/{/"" g / Q
M’ RICARDO PERINAN SUAREZ Ingeniero Industnai JOS ERTO BERMUDEZ PAEZ OSE IGNACIO VA U’ MIREZ
Coordinador Grupo Telematica Coordma Gestion Documental ct eneral
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ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVAS: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO TESORERIA
CODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL" RETENCION’ SOPORTE" | DISPOSICION FINAL® PROCEDIMIENTO®
B ubserie @ Archivo | Archivo
S = c
D SB Serie Documental Documantal Tipo Documental Gestig - P EL E s T D
Autorizacion cuenta p
bancaria Expediente conformado por los documentos de una cuenta bancaria o un
contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del cual se registran el
fi i i i irtud del | ist |
balance y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente.
Tarjetas de registro Los tiempos de retencién se cuentan a pariir del ultimo registro de la vigencia.
de firmas P Una vez cumplidos los tiempos de retencién la documentacion se elimina por|
CUENTAS perdida de valores contables y fiscales en la entidad. La informacion se
307 11 1 2 E consolida en Contabilidad en la serie Estados Financieros.
BANCARIAS
Convenio de pago o Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
P 2013 articulo 15,
recaudo
El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
eliminacidn se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
F " p estipulados para la eliminacidn de documentos en la entidad.
ormatos
Documento donde se refleja el estado de las cuentas bancarias en cuanto a
Fom'!:-t:to If'_!e P ingresos y gastos,
conciliacion
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacidn se elimina|
teniendo en cuenta que después de estos afos prescribe la informacién y
pierde su vigencia administrativa,
307 8 CONCILIACIONES . 2 18 E Régimen de Contabilidad Publica, Seccién 8 Principios de Contabilidad|
BANCARIAS Extractos bancarios P Publica.
Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulg 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
2013 articulo 15.
. s El responsable de la eliminacién sera el grupo de gesfidn documental y la
Oficios ‘de solicitud P eliminacién se hara por picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos
aclaracion estipulados para la eliminacion de decumentos en la entidad.
Formulario N® 10
(relacion cuenta p Documento donde se reflejan los estados financieros en cuanto a giros o
corriente de anticipos de la cuenta de compensacion de la entidad,
compensacion) Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dltimo registro de la vigencia,
Una vez cumplidos los tiempos de retencidn la documentacion se elimina
307 20 40 INFORMES Informe Cuentas Registro de giros 2 18 E teniendo en cuenta que después de estos afios prescriben |os terminos.
de compensacion Soports normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
Registro de 2013 articulo 15.
antu:lpos El P ble de la 1 sera el grupo de gestién documental v la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Registro de saldos P estipulados para la eliminacion de documentos en la enfidad.
S
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Declaraciones de

Declaraciones

Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos,
para dar cuenta del impuesto a las ventas conforme a lo sefialado en el
articulo 1.6.1.13.2.5 del Decreto 1625 de 2011

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina por

DECLARACIONES tributarias de cuanto la informacion gueda registrada en el sistema.
307 13 35 Impuestos sobre |, 8
TRIBUTARIAS impuestos sobre
las Ventas - IVA t Soparte normativa: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
ventas 2013 articulo 15.
El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestién documeantal y la
eliminacién se hard por picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos
tipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
Documento presentado por el contribuyente a la administracion de impuestos
para dar cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio, de
conformidad con el articulo 1.6,1,13.2,5 del decreto 1625 de 2011
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
Declaraciones de |Declaraciones de Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina por
DECLARACIONES cuanto la informacion queda registrada en el sistema,
307 13 36 Renta y renta 8
TRIBUTARIAS i :
Complementarios |complementaria Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
2013 articulo 15.
El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
i para la eliminacion de doct 1tos en la entidad.
Comprobante de
pago con soportes
Comprobantes de Documento que representa los saldos de las cuentas bancarias de la entidad
tabilidad asi como los movimientos efectuados por la tesoreriaen un dia determinado.
contabilida Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria y conciliaciones
Comprobantes de bancarias de tesoreria,
ajus“es <on Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia,
soportes Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina por
BOLETINES Comprobante de cuanto la infermacion queda registrada en el sistema.
307 4 DIARIOS DE Ingresos:con 12 Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerda 004 de
TESORERIA soportes 2013 articulo 15.
Reporte de saldo

diario de bancos

Soporte de pagos
ACH diarios

Soportes de
devoluciones pagos

ACH

El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con fos procedimientos)
estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
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F Documenta la proyeccién de las cbligaciones que se pagarén durante la
Solicitud Plan Anual vigencia
de Caja Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ultimo registro de Ia vigencia.
Una vez cumplidos los fiempos de retencion la documentacion se elimina, ya
que el Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC representa los
programas Anuales movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacion con los pagos
i proyectados mensualmente. La informacion de esta subserie queda
307 33 69 PROGRAMAS |Mensualizados de Registros de 3 10 P | oiaalidaia én ot eeradoE finanisrce.
Caja PAC ; .
modificaciones del Soporte normativa: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
an Anual de Caja 2013 articulo 15. Decreto 111 de 1 72y 73 re Nacisn,
Plan Anual de Caj 5.D 111 de 1996 Art. 72 y 73. Software Nacié
El responsable de la eliminacion sera el grupe de gestién documental y la
eliminacién se hara por picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos,
estipulados para la eliminacién de documentos en |a entidad.
. P
Registros y control
del Plan Anual de
Caja
CONVENCIONES™
cODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

P: Papel -

EL: Electrénico u otro soporte

E: Eliminacion - S: Seleccion - CT: Conservacion Total -

D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION':

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS'"

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®;

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL'®:

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO®;

=

Ct.

QEUILLERMO BERTEL JARABA
rdinador Grupo Tesoreria

Ingeniero Industrial
Coordinador,

JOSE

estion Documental

EZ PAEZ

6NN

el J IGNACIO QUE RAMIREZ

T Genera]

C
I

4

L_/
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