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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 Retenciéon 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 reunion se
concluyd que esta actualizacidén de las Tablas de Retencién Documental podia ser presentadas
ante la mesa de revision liderada por la Coordinacidon del Grupo de Evaluacidn 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 versidn de las Tablas de Retencidon Documental podia ser sustentadas ante el Comité
Evaluador de Documentos.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
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www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamosis gg: es de tOdOS
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

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 versién 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 convalidacidn 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
1 ) digitalmente por LIS FERNANDO
ENRIQUE NINO LOPEZ
2021.02.09 21:34:05

SERRANO LOPEZ -05'00"

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 Nacién Jorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura 4~
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es de todos
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA:

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA aprob6 sus Tablas de Retencion 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 sefialado en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019.

Que el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA publicara sus Tablas de Retencion 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 10 y 11 del Acuerdo 004 de 2019, el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado consideré que las Tablas de Retencion 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
procedié a la convalidacién de las Tablas de Retencién Documental del FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA, mediante certificado del 27 de enero de 2021, pues el instrumento surtié 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 Retencién
Documental del FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA reunian los requisitos de aprobacion y
convalidacién y, por lo tanto, se realiz6 su inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales bajo el
siguiente numero: TRD-317.

En constancia se firma en Bogot4a, a 10 de febrero de 2021,

Firmado
digitalmente por
YENNI MARCELA

g@// GASCA MUETE
4
Fecha:

2021.02.12
11:40:16 -05'00'

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. £ La cultura
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procedié a la convalidacién de las Tablas de Retencién Documental del FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA, mediante certificado del 27 de enero de 2021, pues el instrumento surtié de manera satisfactoria
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FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA*N° 1DE 15

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA”:

GRUPO ADQUISICIONES Y CONTRATOS

F - 5 P 3
coDIGOoS® DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
10
. . ) Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D S SB Serie Documental Subserie Documental Tipo Documental o P EL E S CT D
Gestion Central
Documento de remision de estudios p
previos
Inventario (si aplica) P
Acta de avallio (si aplica) P
Estudios previos P
Ficha técnica (si aplica) P
Andlisis del sector econémico y de los
oferentes con anexos (Cotizaciones, P
histéricos, bases de datos,
comunicaciones, Etc.)
Andlisis de riesgos
Certificacion de acuerdos comerciales Subserie documental en la que se conservan de manera
(si aplica P cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con una
Otros documentos del proceso — persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a
convenios o contratos dar una cosayy la otra agag{eglal en:mero, Articulo 1849, Cédigo
interadministrativos que i ivil Colombiano.
f::;:;:?;:ézmarzg:?a coordinacién P Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de
oficios de autorizacion, permisos, relelncmn :: (20) vemtg _amos con el ﬁ?;li:ergzsol:der-a poilblee:
licencias, acta del CITI, (si hay I ; bl N e
alguno de ellos) (sihay lugar a el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la
Certificado de insuficiencia o poliza o garantia.
inexistencia de personal en planta (si
Contratos de Compra aplica) P P g F Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar
203 9 25 CONTRATOS 3 18 EL S D investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece
Venta Certificado de idoneidad (si aplica) P una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
cumplimiento de sus las funciones. Ademés, permite evidenciar
Documentos soportes de la hoja de el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un
vida para la contratacion directa de sector econdémico. Se recomienda una seleccion aleatoria de una
personal por prestacién de servicios P muestra del 10% anual de produccion.
profesionales y de apoyo a la gestion
(si aplica) v peX g Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
Certificado de disponibilidad
presupuestal P P Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
Oficio de verificacion del estudio previo transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
por el estructurador (si aplica) P permanente en su soporte original. Para la documentacion no
seleccionada se dara cumplimiento al proceso de eliminacion,
Constancia de entrega del proceso al conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
(la) gerente del proceso 2.8.2.2.5y 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 contratacion directa)
Primer aviso publico (Para Licitacion p
Pablica)
Aviso de convocatoria publica (si P
aplica)
Invitacién a ofertar (si aplica) P Ql
Proyecto de pliego de condiciones (si P X, /
aplica)
A=
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25

CONTRATOS

Contratos de Compra
Venta

Invitacién Publica (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
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 condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracién de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica
para licitacion publica)

Acta de sorteo de consolidacién de
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Respuestas del comité estructurador
(juridico, financiero o técnico), a las

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

Comunicacion de respuestas
consolidadas a las observaciones al
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacion de comités
evaluadores.

Informes de evaluacién (juridico
técnico y economico) (si aplica)

Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

Documento de respuesta a las

1es y/u observacione:
presentadas al informe de evaluacién
preliminar (si aplica)

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

Documento de respuesta a las
observaciones presentadas a la
segunda verificacion y calificacion
efectuada (si aplica)

Aviso de citacion a audiencia de
subasta o de apertura de oferta
econdmica o de licitacién piblica

EL

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los doc t en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a
dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo 1849, Cédigo
Civil Colombiano.

Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de
retencion de (20) veinte afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado 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.

Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar
investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece
una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en
imi de sus las funcit Ademas, permite evidenciar
el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un
sector econémico. Se recomienda una seleccién aleatoria de una
muestra del 10% anual de produccion.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacién no
| 1ada se dara imiento al proceso de eliminacién,

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

F-3-4-07V5
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Acta de audiencia de definicion del
proceso (licitacion), acta de audiencia
de subasta presencial si hay lugar a
ello (para seleccion abreviada bajo la

causal adquisicién de bienes y =]
servicios de caracteristicas técnicas
uniformes), o, acta de apertura de
Contrat de C oferta econdmica, o, acta de la
ontratos ae Compra |audiencia de negociacién y apertura de
203 9 25 CONTRATOS Venta la oferta econdmica (para concurso de 18 EL
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
Resolucion de adjudicacién o
declaratoria de desierta del proceso (si P
aplica)
Oficio de autorizacién de la
contratacion (si aplica) P
Documento de remision de estudios p
previos
Inventario (si aplica) P
Acta de avaltio (si aplica) P
Estudios previos P
Ficha técnica (si aplica) P Subserie documental en la que se conservan de manera
T - cronoldgica los documentos generados en el proceso de
Anélisis del sector economnco y de los contratacion celebrado por las entidades estatales con personas
o.ferfsr)les con anexos (Cotizaciones, P naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de
h|stor|c.os, pases de datos, una contraprestamon a cumplir en favor de otra, en forma
comunicaciones, Etc.) periddicas o i de cosas o
Anélisis de riesgos serwmos Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.
Certificacion de acuerdos comerciales
(si aplica P Los contratos de prestacion de suministros tienen un tiempo
mm|mo de retencnon de veinte (20) afios con el fin de responder
Otros documentos del proceso — bl der ilidad contractual segin lo
convemos o contratos estlpuladu en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
inistrativos que la retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
contratacién, prérrogas, p vigencia de la péliza o garantia.
Contrat d modificaci actas de coordi ) ) .
203 9 29 CONTRATOS ontratos de oficios de autorizacién, permisos, 18 EL CcT Por tal efecto coqstltuye pa‘rte del palr{mor]llo documental del
Suministros licencias, acta del CITI, (si hay lugar a FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
alguno de ellos) ir igacion. Una vez cu los tiempos de retencién en el
archivo central se conservara de manera permanente en su
Certificado de insuficiencia o soporte original, debido a que refleja las necesidades de la
inexistencia de personal en planta (si P entidad en su momento para su normal funcionamiento.
aplica)
Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
Certificado de idoneidad (si aplica) P
5 Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
D_ocumentos sopone; 'de I? hoja de documentacién seleccionada para su conservacion la cual sera
vida para la comratagon dlrec@ Qe transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de manera
personal por prestacién de servicios P permanente en su soporte original. Para la documentacién no
prf)fes_lonales y de apoyo a la gestion seleccionada se dara cumplimiento a los procesos de
(si aplxca) _ — eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
Certificado de disponibilidad p 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion
presupuestal documental.
Oficio de verificacion del estudio previo p
por el estructurador (si aplica)
™~
Constancia de entrega del proceso al P

(la) gerente del proceso

F-3-4-07V5
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203

CONTRATOS

Contratos de
Suministros

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

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

Primer aviso plblico (Para Licitacion
Publica)

Aviso de convocatoria publica (si
aplica)

Invitacion a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacién Publica (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
proyecto de pliego de condiciones o a
la invitacion (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
previos (si plica)

Resolucién de apertura del proceso de
ion (si aplica)

Pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica
para licitacion publica)

Acta de sorteo de consolidacién de
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Respuestas del comité estructurador
(juridico, financiero o técnico), a las

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

Comunicacién de respuestas

cc I a las observaci al
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacién de comités
evaluadores.

Informes de evaluacién (juridico
técnico y econdémico) (si aplica)

Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

Documento de respuesta a las
subsanaciones y/u observaciones
presentadas al informe de evaluacién
preliminar (si aplica)

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

Documento de respuesta a las
observaciones presentadas a la
segunda verificacion y calificacion
efectuada (si aplica)

18

T|TV|TU|TV|T

T

T|TUV|T|TO

EL

CT

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronologlca los documentos generados en el proceso de
por las entidad con
naturales o jurldlcas en el cual una parte se obliga, a cambio de
una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o
servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.

Los contratos de prestacion de suministros tienen un tiempo
minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder
ibl i der contractual segun lo
estlpulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la
vigencia de la péliza o garantia.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del
FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
ir ion. Una vez ¢ los tiempos de retencién en el
archivo central se conservara de manera permanente 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 proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacién no
seleccncnada se dara cumplimiento a los procesos de
ién, conforme a lo esti en el Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion
documental.

F-3-4-07V5
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CONTRATOS

Contratos de
Suministros

Aviso de citacién a audiencia de
subasta o de apertura de oferta
econdmica o de licitacion publica

Acta de audiencia de definicién del
proceso (licitacién), acta de audiencia
de subasta presencial si hay lugar a
ello (para seleccion abreviada bajo la
causal adquisicién de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas
uniformes), o, acta de apertura de
oferta econdémica, o, acta de la
audiencia de negociacion y apertura de
la oferta econdmica (para concurso de
méritos) con sus respectivos anexos (si
hay lugar a alguno de estos).

Acta de recomendacién del comité
evaluador y comité técnico asesor en
contratacion

Resolucién de adjudicacion o
declaratoria de desierta del proceso (si
aplica)

Oficio de autorizacion de la
contratacion (si aplica)

18

EL

CT

203

CONTRATOS

Contratos de Obra

Documento de remision de estudios
previos

Inventario (si aplica)

Acta de avallio (si aplica)

Estudios previos

Ficha técnica (si aplica)

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

Andlisis de riesgos

Certificacion de acuerdos comerciales
(si aplica

Otros documentos del proceso —
convenios o contratos

i ini ivos que
contratacién, prérrogas,
modificaci actas de coordi
oficios de autorizacién, permisos,
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a
alguno de ellos)

la

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

Certificado de idoneidad (si aplica)

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

18

TU|T|T|O|T| T

o)

EL

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
i6 ! por las enti para la
construccién, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién de
veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra del 50%
anual de produccién documental.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacién seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacion no
elecci se dara 1to al proceso de eliminacion,

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestion documental.
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Constancia de entrega del proceso al P
(la) gerente del proceso

Orden de compra con sus anexos (si P
aplica)

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

Primer aviso publico (Para Licitacion
Publica)

Aviso de convocatoria publica (si
aplica)

Invitacion a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacién Publica (para minima
cuantia)

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

T|TV|U|TO|T

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de
1993.

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

Documento de Alcance a los estudios Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién de
previos (si plica) P veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
Resolucién de apertura del proceso de p P ilidad ial segin lo lado en el articulo 55
contratacion (si aplica) de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a
Pliego de condiciones definitivo (si contar a partir de la finalizacion ‘de la vigencia de la péliza o
aplica) P garantia.

Acta de audiencia de aclaracién de
pliegos y asignacién de riesgos (aplica
para licitacién publica)

Acta de sorteo de consolidacién de p
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica) P

203 9 27 CONTRATOS Contratos de Obra
p Se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra del 50%
anual de produccion documental.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacién seleccionada para su conservacién la cual sera
transferida al Archivo Histoérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacion no
elecci se dara imiento al proceso de eliminacion,

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

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

Comunicacién de respuestas

a las observacil al p
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)
Oficio de notificacién de comités
evaluadores.

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

T |TV|T|T

Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

Documento de respuesta a las
subsanaciones y/u observaciones p
presentadas al informe de evaluacién
preliminar (si aplica)

Informe de evaluacién final presentado P
por el comité evaluador (si aplica).
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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) cronoldgica los documentos generados en el proceso de

-~ — — cor i0 > por las enti para la
Aviso de citacion a audiencia de construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
subas'ta.o de apelrtgra }1’e of'erl'a P materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de
econdmica o de licitacién publica 1993,

Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién de
- o veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
Actaide: agd_:ens:ua de:definicion fje' 5 responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55
proceso (licitacion), .acta. de audiencia de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a
ds Subasta presgpclal o h.ay Iuga.r a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o
ello (para seleccion abreviada bajo la garantia.
203 9 | 2 | CONTRATOS | Contratos deObra |2uimisatrictionssy w | P | &

: Se recomienda una seleccién aleatoria de una muestra del 50%
uniformes), o, .acta deapertura/de anual de produccion documental.
oferta econémica, o, acta de la

dienciader iacion y apertura de
2 f)f_ena aeonomics (pzr? ONCurEo'de b Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
méritos) con sus respectivos anexos (si
hay lugar a alguno de estos). Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
Acta de recomendacion del comité documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
evaluador y comité técnico asesor en P transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
contratacion permanente en su soporte original. Para la documentacién no
Resolucion de adjudicacién o ionada se dara imi al proceso de eliminacion,
declaratoria de desierta del proceso (si P conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
aplica) 2.8.2.2.5 y el responsable es el grupo gestion documental.
Oficio de autorizacién de la
contratacion (si aplica) P
Documento de remisién de estudios P
previos
Inventario (si aplica) P Subserie documental en la que se conservan de manera

cronolégica los documentos generados en el proceso de
Acta de avallio (si aplica) P i6n ¢ por las enti referidos & los
Estudios previos P estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversién,
= P T estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
Ficha técnica (si aplica) P programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
Andlisis del sector econémico y de los técnicas de coordinacion, control y supervisién. Articulo 32 de la
oferentes con anexos (Cotizaciones, =) Ley 80 de 1993.
histéricos, bases de datos, .
comunicaciones, Etc.) Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de
Andlisis de riesgos retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
Cerificacion de acuerdos comerciales acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en
(si aplica P 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
Otros documentos del proceso — poliza o garantia.
203 9 26 CONTRATOS Cantratos f‘e convenios o contratos 18 EL CT . -
Consultoria A o ivos que r— Por tal efecto cor!smuye pa.rte del patn_mon.lo documental del
contratacién, prérmogas, EORFO y de lmportanm_a para la _hlstorla. la cultura” e
modificaciones, actas de coordinacion, P 2 Una vez 9% lo5 tismpos de fetencion:on.el
oficios de autorizacion, permisos, archivo cer_ur_al se conservara de manera permanente en su
llicencias, acta del CITI, (si hay lugar a soporte orlglna!. debido a que reflejan los pfoyectos que se
alguno de ellos) realizaban para fortalecer la entidad.
Certificado de insuficiencia o Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
inexistencia de personal en planta (si P Reprografia: EI B ———

" ia: El p e d ala
L documentacién seleccionada para su conservacion la cual sera
Certificado de idoneidad (si aplica) P transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacion no
Documentos soportes de la hoja de leccionada se dara cumplimi 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 gestién documental.

profesionales y de apoyo a la gestion
(si aplica)
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203

CONTRATOS

Contratos de
Consultoria

Certificado de disponibilidad
presupuestal

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

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 cc ion directa)

Primer aviso publico (Para Licitacion
Pablica)

Aviso de convocatoria publica (si
aplica)

Invitacion a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacion Publica (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
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
[l ion (si aplica)

Pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos y asignacion de riesgos (aplica
para licitacion publica)

Acta de sorteo de consolidacién de
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Respuestas del comité estructurador
(juridico, financiero o técnico), a las

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

Comunicacion de respuestas
consolidadas a las observaciones al
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacién de comités
evaluadores.

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

Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

Documento de respuesta a las
subsanaciones y/u observaciones
presentadas al informe de evaluacion

preliminar (si aplica)

18

T|TV|TOlT|TO

EL

CT

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ej ion de proy dei ion,
estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacién, control y supervision. Articulo 32 de la
Ley 80 de 1993.

Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en

el articulo 55 de la Ley 80 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 constituye parte del patrimonio documental del
FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
i Una vez idos los tiempos de retencion en el
archivo central se conservara de manera permanente en su
soporte original, debido a que reflejan los proyectos que se
realizaban para fortalecer la entidad.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara a la
documentacion seleccionada para su conservacion la cual serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacién no
elecci se dara 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

L T P Subserie documental en la que se conservan de manera
por el comité evaluador (si aplica). cronoldgica los documentos generados en el proceso de
[ ion celebrado por las entidadi les referidos a los
Documento de respuesta a las estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversién,
observaciones presentadas a la p estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
segunda verificacion y calificacién programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
efectuada (si aplica) técnicas de coordinacién, control y supervisién. Articulo 32 de la
Aviso de citacion a audiencia de Ley 80 de 1993.
subasta o de apertura de oferta P
econémica o de licitacion publica Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
de resp bilidad segun lo estipulado en
el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién
Acta de audiencia de definicién del empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
c trat d proceso (licitacién), acta de audiencia poliza o garantia.
ontratos de de subasta presencial si hay lugar a
203 9 26 CONTRATOS Consultoria ello (para seleccion abreviada bajo la 18 EL CT Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del
causal adquisicién de bienes y P FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
servicios de caracteristicas técnicas igacion. Una vez lidos los tiempos de retencion en el
uniformes), o, acta de apertura de archivo central se conservara de manera permanente en su
oferta econémica, o, acta de la soporte original, debido a que reflejan los proyectos que se
audiencia de negociacion y apertura de realizaban para fortalecer la entidad.
la oferta econémica (para concurso de
méritos) con sus respectivos anexos (si Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
hay lugar a alguno de estos).
Acta de recomendacion del comité Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
evaluador y comité técnico asesor en P documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
contratacion transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
R = ST permanente en su soporte original. Para la documentacion no
esolucion de adjudicacion o A 5 N
declaratoria de desierta del proceso (si P 8o dar - &l proceos de efiminacion,

" conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
aplics) 2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestién documental
Oficio de autorizacion de la S )
contratacion (si aplica) P
Documento de remision de estudios P
previos
Inventario (si aplica) P Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean obligaciones,
e PR regulado en el Cédigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan

cta de avallio (si aplica) P B ) o
el objeto, plazo, cuantia, forma de pago,garantias, obligaciones
Estudios previos P de las partes, resolucion de confli liquidacién, y en general,
Ficha técnica (si aplica) P las reglas que rigen la : del contrato
Andlisis del sector econom‘lco y de los Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima
oferentes con anexos (Cotizaciones, P actuacion del expediente. Por tal motivo se procedera a realizar
hlstonc_os, pases de datos, una seleccion aleatoria teniendo en cuenta la caracteristica
comunicaciones, Etc.) cuantitativa de un 25% de produccion anual. Los tiempos de
Analisis de riesgos retencion obedecen a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80
. i . de 1993 "De la prescripcion de la acciones de responsabilidad
Certificacion de acuerdos comerciales B N . -
Contratos (si aplica contractual. Laf accnonlcwll dgn\llada de 1as acciones y omllsxones
203 9 30 CONTRATOS Me . 18 EL qu.e.se refieren a z_)s articu t_:s 50,5 ,5% y 53 de esta ley _
Interadministrativos Otros documentos del proceso — prescribiran en el t:ermlno de \{elnle (20) an9§, ca.nt?df)s e! partir
N de la ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria
convenios o cor_ﬂratos prescribira en diez (10) afios y la accion penal prescribira en
" b VoS que;rt 1la veinte (20) afios.
contratacion, prérrogas, P
moc.ilﬁcaclones,. act_a's g4 coqrdlnaC|on. Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
oficios de autorizacion, permisos,
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
alguno de ellos) documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Historico donde se conservaré de manera
Certificado de insuficiencia o permanente en su soporte original. Para la documentacién no
inexistencia de personal en planta (si P seleccionada se dara cumplimiento al proceos de eliminacion,
aplica) conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestion documental.
Certificado de idoneidad (si aplica) P

¥
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Documentos soportes de la hoja de
vida para la contratacion directa de
personal por prestacién de servicios P
profesionales y de apoyo a la gestién
(si aplica)

Certificado de disponibilidad
presupuestal

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

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

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

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

Primer aviso publico (Para Licitacién
Pdblica)

Aviso de convocatoria publica (si
aplica)

Invitacién a ofertar (si aplica)
Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacion Publica (para minima

Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean obligaciones,

regulado en el Cadigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan

el objeto, plazo, cuantia, forma de pago,garantias, obligaciones

de las partes, resolucién de conflictos, liquidacion, y en general,
las reglas que rigen la r del contrato ]

¥ Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de la ultima

actuacion del expediente. Por tal motivo se procedera a realizar

cuantia) una seleccién aleatoria teniendo en cuenta la caracteristica
L o e "

Oficio de respuesta a las cuan.tll(an\ia fe un 25 Age prod‘ucclon an\{al. Los tiempos de

observaciones por parte de cada P ¢ alo en el articulo 55 de la Ley 80

integrante del comité (si aplica). de 1993 "De lap de la de respor

TV|TUV|UT|TT|T

contractual. La accion civil derivada de las acciones y omisiones
203 9 30 CONTRATOS Contratos Oficio de respuestas consolidadas a 3 18 EL s D que se refieren a los articulos 50,51 52y 53 de esta ley
Interadministrativos las observaciones presentadas al P prescribiran en el t_ermmo de Yeln(e (20) anc.a's, co_ntgdf:s al partir
proyecto de pliego de condiciones o a de l_a ocurrencia de los mismos. L_a accion dlscnpllr.\a.n‘a
la invitacion (si aplica) prescribira en diez (10) afios y la accién penal prescribira en
veinte (20) afos.
Documento de Alcance a los estudios p
previos (si plica) Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
Resolucién de apertura del proceso de
contratacion (si aplica) Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
Pliego de condiciones definitivo (si documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
aplica) transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
Acta de audiencia de aclaracion de permanente en su soporte original. Para la documentacion no

P 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 gestién documental.

pliegos y asignacién de riesgos (aplica
para licitacion puiblica)

Acta de sorteo de consolidacién de p
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica) P
Resp del comité estr d

(juridico, financiero o técnico), a las p

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

Comunicacién de respuestas
consolidadas a las observaciones al
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

T

Adendas (si hay lugar a ellas)
Oficio de notificacién de comités

Informes de evaluacién (juridico
técnico y econdmico) (si aplica)
Acta de apertura de evaluaciones (si
aplica)

T|TU|T|T
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Documento de respuesta a las
iones y/u observaci p
presentadas al informe de evaluacion
preliminar (si aplica)
i Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean obligaciones,
Irg?;rr:otjneiév:‘lll.::lac;r;f?:aprlei:; ado P regulado en el Codigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan
P i ) el objeto, plazo, cuantia, forma de pago,garantias, obligaciones
Documento de respuesta a las de las partes, resolucion de conflictos, liquidacién, y en general,
observaciones presentadas a la p las reglas que rigen la naturaleza del contrato celebrado.
segunda verificacion y calificacion
efectuada (si aplica) Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima
Aviso de citacién a audiencia de actuacion del expediente. Por tal motivo se procedera a realizar
subasta o de apertura de oferta P una seleccion aleatoria teniendo en cuenta la caracteristica
econémica o de licitacién publica cuantitativa de un 25% de produccion anual. Los tiempos de
retencion obedecen a lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80
de 1993 "De la prescripcion de la acciones de responsabilidad
contractual. La accién civil derivada de las acciones y omisiones
203 9 30 CONTRATOS Contratos Acta de audiencia de definicion del 18 EL que se refieren a lgs anicu|t?s 50,51.5% y 53 de esta ley !
Interadministrativos |proceso (licitacion), acta de audiencia prescribiran en el termino de veinte (20) afios, contados a parti
de subasta presencial si hay lugar a de la ocurrencia de los mismos. La acci6n disciplinaria
ello (para seleccion abreviada bajo la prescribira en diez (10) afos y la accion penal prescribira en
causal adquisicién de bienes y p veinte (20) afios.
servicios de caracteristicas técnicas
uniformes), o, acta de apertura de Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
oferta econémica, o, acta de la
audiencia de negociacion y apertura de Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizaré a la
la oferta econémica (para concurso de docume_ntacién se_lecciQnat{a para su conservacit’)nlla cual sera
méritos) con sus respectivos anexos (si transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
hay lugar a alguno de estos). permanente en su soporte original. Para la documentacién no
Acta de recomendacion del comité =0 qara - > @l proceos de ellmlnaf:lon,
P conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
evaluador y comité técnico asesor en P 5
g 2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestién documental.
contratacién
Resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierta del proceso (si P
aplica)
Oficio de autorizacién de la
contratacion (si aplica) P
Documento de remision de estudios .
previos P Subserie documental en la que se conservan de manera
5 — cronolégica los documentos generados en el proceso de
Inventario (si aplica) P i6n ¢ 5 por las enti con personas
Acta de avallo (si aplica) P naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
Estudios previos P i con la ini ion o funcionami de una
P entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Ficha técnica (si aplica) P
Anlisis del sector econémico y de los Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo
oferentes con anexos (Cotizaciones, minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de responder
histéricos, bases de datos, P a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
comunicaciones, Etc.) estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Andlisis de ri P retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
Contratos de na_'s's .e 1188905 vigencia de la pdliza o garantia.
203 9 28 CONTRATOS Certificacion de acuerdos comerciales 18 P EL
Prestacion de Servicios |(si aplica Se recomienda una seleccion aleatoria teniendo en cuenta una
muestra del 10% anual de produccion documental.
Otros documentos del proceso —
convenios o contratos
interadministrativos que respaldan la Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
contratacion, prérrogas, P
modificaciones, actas de coordinacion, Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
oficios de autorizacién, permisos, documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
alguno de ellos) permanente en su soporte original. Para la documentacién no
- = — seleccionada se dara cumplimiento al proceos de eliminacion,
F:erlgﬁcadc_; de insuficiencia o . conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
inexistencia de personal en planta (si P

aplica)

2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestion documental.
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203

CONTRATOS

Contratos de
Prestacion de Servicios

Certificado de idoneidad (si aplica)

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

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

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

Primer aviso publico (Para Licitacion
Publica)

Aviso de convocatoria publica (si
aplica)

Invitacion a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacién Publica (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
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
contratacion (si aplica)

Pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de
pliegos y asignacién de riesgos (aplica
para licitacion publica)

Acta de sorteo de consolidacién de
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Respuestas del comité estructurador
(juridico, financiero o técnico), a las

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

Comunicacién de respuestas

lidadas a las observaci al
pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacién de comités
evaluadores.

Informes de evaluacion (juridico
técnico y econémico) (si aplica)

T|TV|O| V| T

EL

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de

cor ion b por las enti con personas
naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
r i con la admini ion o i i de una

entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo
minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder
a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo
estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
vigencia de la péliza o garantia.

Se recomienda una seleccién aleatoria teniendo en cuenta una
muestra del 10% anual de produccion documental.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara 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 documentacién no
lecci se dara imiento al proceos de eliminacion,

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestion documental.
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Acta de apertura de evaluaciones (si

aplica) P
Documento de respuesta a las
iones y/u obser P
presentadas al informe de evaluacion
preliminar (si aplica)
Subserie documental en la que se conservan de manera
Informe de evaluacién final presentado p cronc_k}gica los documentos ggnerados en el proceso de
por el comité evaluador (si aplica). on > por las con p!
naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades
Documento de respuesta a las T i con la ini i6n o funcit i de una
observaciones presentadas a la p entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
segunda verificacion y calificacion
efectuada (si aplica) Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo
Aviso de citacion a audiencia de minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de responder
subasta o de apertura de oferta P a posibles acciones de responsabilidad contractual segtin lo
econdmica o de licitacién publica estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
203 9 55 CONTRATOS Contratos de 18 EL vigencia de la péliza o garantia.
Prestacion de Servicios |acta de audiencia de definicion del Se recomienda una seleccion aleatoria teniendo en cuenta una
proceso (licitacion), acta de audiencia muestra del 10% anual de produccién documental.
de subasta presencial si hay lugar a
ello (para seleccion abreviada bajo la
causal adquisicion de bienes y P Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
servicios de caracteristicas técnicas
uniformes), o, acta de apertura de Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
oferta econémica, o, acta de la documentacion seleccionada para su conservacion la cual sera
audiencia de negociacion y apertura de transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
la oferta econémica (para concurso de permanente en su soporte original. Para la documentacién no
méritos) con sus respectivos anexos (si i se dara imiento al proceos de eliminacion,
hay lugar a alguno de estos). conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
Acta de recomendacion del comité 2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestién documental.
evaluador y comité técnico asesor en P
contratacion
Resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierta del proceso (si P
aplica)
Oficio de autorizacién de la
contratacion (si aplica) P
Docaments da rerision da satadios SuseTTe” T e T U SE CONServarT ue TaeTa
previos P los 1tos en el proceso de
— contratacion celebrado por las entidades estatales con una
Inventario (si aplica) P persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un
Acta de avaltio (si aplica) P bien a cambio de una renta.
Estudios previos P Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo minimo de
Ficha técnica (si aplica) P retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
Andlisis del sector econdmico y de los accion‘es de responsabilidad contractual sggdn lo estipulad9 en
oferentes con anexos (Cotizaciones el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
histéricos, bases de datos, P empiezan a contar a pargnl'.de la ﬁnalit’acién de la vigencia de la
T poliza o garantia.
Contratos de comunicaciones, Etc.)
203 9 24 CONTRATOS alisis de i
Arrendamiento Ana!ls:s df fiesgos = 18 P EL cT Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del
C?mﬁ?acm” de acuerdos comerciales P FORPO y de importancia para la historia, la cultura e
(si aplica ir igacion. Una vez los tiempos de retencién en el
archivo central se conservara de manera permanente en su
Otros documentos del proceso — soporte original, debido a que
convenios o contratos
i ini ivos que la
contratacion, prérrogas, p Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015

modificaciones, actas de coordinacion,
oficios de autorizacién, permisos,
licencias, acta del CITI, (si hay lugar a
alguno de ellos)

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacién seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

an cu eanarta arninal Para la d, iAn no.
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203

CONTRATOS

Contratos de
Arrendamiento

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

Certificado de idoneidad (si aplica)

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

Orden de compra con sus anexos (si
aplica)

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

Primer aviso publico (Para Licitacién
Pablica)

Aviso de convocatoria publica (si
aplica)

Invitacion a ofertar (si aplica)

Proyecto de pliego de condiciones (si
aplica)

Invitacion Publica (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
proyecto de pliego de condiciones o a
la invitacién (si aplica)

Documento de Alcance a los estudios
previos (si plica)

Resolucién de apertura del proceso de
contratacion (si aplica)

Pliego de condiciones definitivo (si
aplica)

Acta de audiencia de aclaracién de
pliegos y asignacién de riesgos (aplica
para licitacion ptblica)

Acta de sorteo de consolidacion de
oferentes (si aplica)

Acta de visita técnica (si aplica)

Respuestas del comité estructurador
(juridico, financiero o técnico), a las

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

Comunicacion de respuestas

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

Adendas (si hay lugar a ellas)

Oficio de notificacion de comités

18

o

T

V| V|O|T|T

EL

CT

Subserie documental en la que se conservan de manera
Cr¢ ica los d en el proceso de
« i6 brado por las enti 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 tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
de respor ilidad segun lo estipulado 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
péliza o garantia.

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

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
documentacién seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera

permanente en su soporte original. Para la documentacion no

1ada se dara c 1to al proceos de eliminacion,

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestién documental.
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Contratos de

Informes de evaluacion (juridico p
técnico y econémico) (si aplica)
Acta de apertura de evaluaciones (si P
aplica)
Documento de respuesta a las
subsanaciones y/u observaciones p

presentadas al informe de evaluacién
preliminar (si aplica)

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

Documento de respuesta a las

observaciones presentadas a la P
segunda verificacién y calificacion
da (si aplica)
Aviso de citacién a audiencia de
subasta o de apertura de oferta P

econdmica o de licitacién plblica

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
i6n por las enti 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 tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en

el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la

péliza o garantia.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del

203 9 24 CONTRATOS _ 3 18 EL CT D FORPO y de importancia para la historia, la cultura e

Arrendamiento At de audisncia de deRnitish del '_ ion. Una vez i c los tiempos de retencion en el
proceso (licitacién), acta de audiencia archivo central se c?inserygraldz n;znera permanente en su
de subasta presencial si hay lugar a £opotie ofigingl, eoidn @ gie
ello (para seleccion abreviada bajo la
::”NSI:: ;ﬁ:'z:;:gs:&f;‘:;ﬁm s P Soporte normativo: Ley 80 de 1993. Decreto 1082 de 2015
g?;?::z:)r;;%;‘:aod(:;z e;l::: de Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara a la
sudisnciade negt‘:cilacién y apertura de documentacién seleccionada para su conservacion la cual sera
Ia oferta econémica (para concurso de transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
méritos) con SUS respectivos anexos (si permanente en su soporte original. Para la documentacion no

ionada se dara al proceos de eliminacion,
ey lugar elguno d?‘estos). — conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
AC'T d: recomer??la::}on‘del comité p 2.8.2.2.5y el responsable es el grupo gestion documental.
evaluador y comité técnico asesor en
contratacion
Resolucion de adjudicacion o
declaratoria de desierta del proceso (si P
aplica)
Oficio de autorizacion de la
contratacion (si aplica) P
CONVENCIONES™
< DISPOSICION FINAL
CODIGOS SOPORTE

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

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'®

22/10/2020

FIRMAS'"

0~

RESPONSABLE DEL ARCHIVO™:

Iy

S

A} }\/I 19.
RESPONSABLE GESTION DW ENTAL™:

FIRMA PRE DENTE COMITE DE GESTION Y(BESEM EF@ZOI

N

e C

M\
Capitan. MARCOS AUGUSTO MORALE
Coordinador Grupo Adquisiciones y Contra
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Coronel-JOSE IGNACIO VASQUEZ RAMJREZ

Ingeniero Industrial JOSE B MUDEZ PAEZ
Coordj upo Gestion Documental
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ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO ALMACEN GENERAL

z 5 B z z
coDIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ | SOPORTE® | DISPOSICION FINAL® ©
: < ] Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D S SB Serie Documental Subserie Documental | Tipo Documental < P EL E S CcT D
Gestién | Central
Acta de baja de p EL Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar
bienes por remate definitivamente un bien, tfinto !’lsico como‘de los registros contables e invenatrios
que forman parte del patrimonio de la entidad
) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia. Una
Antecedentes baja vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacién se elimina ya que no
204 | & | 20 |COMPROBANTESDE |CZEEERCSCe debienesenega |, | yp | b | g | g e & Lvehion e s e
75 . e encuentra contenida en otro: 2
ALMACEN al ri\ acén para disposicion g y
final BIESO 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
Comprobante cierre P EL eliminacién 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
Salida de producto los asientos contables.
terminado con Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia. Una
cargo con vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina debido a que
COMPROBANTES DE Compmbantes de congsignacién ° P EL no posee valores secuncfarios y !a informacién se encuentra contenida en otros
304 6 21 = egreso de bienes de 2 10 E documentos tales como inventarios y actas.
ALMACEN almacsn descuento por
noémina Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de 2013
Salida de materia FeTS
o o P | EL
prima e insumos El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
Salida por eliminacion se haré por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
A estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
reposicion y P EL
aprovechamientos
Entrada materia p EL
prima (FACON) Documento que acredita el ingreso material y real de un bien del almacen,
convirtiendose en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
ientos de contabilidad.
Entrada de producto =
g P EL
terminado (FACON) 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 debido a que
COMPROBANTES DE .Compmbam?s de Entrada por no posee valores secunc!arios y I.a informacién se encuentra contenida en otros
304 6 22 < Ingreso de bienes de Y 2 10 E documentos tales como inventarios y actas.
ALMACEN almacén reposicién y P EL
aprovechamientos Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de 2013
p amiel
articulo 15.
Acta de recepcién y p EL
entrega de bienes El responsable de la eliminacidn sera el grupo de gestion documental y la
9 eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Acta de recepci()n estipulados para la eliminaciéon de documentos en la entidad.
Sy P EL
en plaza (si aplica)
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Orden de servicio e Documepto que reﬂejg y consolidal los activos fijos y los ‘bienes Qe la er_\tidadA Una
inf 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 investigacion. Una vez cumplidos los
i Acta de verificacion p tiempos de retencién en el archivo central se conservara de manera permanente en
304 23 48 INVENTARIOS DE Inventario generaly  |por dependencia 2 5 cT D  |su soporte original, para fines de auditorias de los entes de control ya que posee
ACTIVOS FIJOS por dependencias valor probatorio y responsabilidad fiscal.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
Acta de entrega a valoracién). Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.
funicionarios por P
i Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizard con fines de respaldo y
dependenma consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.cuyo el
responsable sera el grupo gestién 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 DESEMPENO®:

My. WILLIAM GABRIEL DIAZ CIKUENTES
Coordinador Grupo Almacén General

e _J
ERTOBERMUDEZ PAEZ

Ingeniero Industrial
j 0 Gestion Documental

Coor

= EN

)

/

S

-

Corofiel JOSE IGNACIO VAS RAMIRE
Director Geréral
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FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

FORMATO%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA *N° 1 DE 1

ENTIDAD PRODUCTORA;

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA’:

GRUPO CENTRAL DE CUENTAS

cODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® "
Serie Subserie Tipo Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
D = S8 Documental | Documental | Documental Gestion Central R BL E - oF B
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 accién, 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 tota

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

| en el archivo central e histérico de la entidad.

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: Electrénico u otro soporte

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacién - S: Seleccion - CT: Conservaciéon 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™: ! -

P ..
~— RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL'™: \

[~
FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTIONY

Ay ‘ /7 - // %
\/ {/m 0

."/

Economista. WILLIAM RICARDO TELLO NOVOA

Coordinador Grupo Central de Cueritas

Ingeniero Industrial J

ERMUDEZ PAEZ

rupo Gestion Documental

Co L

] 7

Coronel YOSE IGNACIQ.VA MIREZ
- DireCtor General
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO': GESTI()N DOCUMENTAL FECHA®:
25/11/2020
FORMATO?:
A ’ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOUA N 4 DE 1
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA?: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVAS: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA”: GRUPO CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
CODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® ©
i i i f PROCEDIMIENTO
D s SB 5 sarle Subserle Tipo Documental | Archivo | Archivo | p EL E s cT D
ocumental Documental Gestion | Central
Auto apertura
investigacion =
admlnIStratlva y Procedimiento por medio del cual se establecen las
designado sanciones por faltas u omisiones al trabajador, esta reglado
por la proporcionalidad de la amonestacién, el debido proceso
|ndagaci()n = 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
Investigacion por tratarse de documentos con altos volumenes de
discipli s P produccion se procedera a realizar una seleccion sistematica
ISCIpIInana teniendo en cuenta una caracteristica cualitativa, referente
todos los procesos sancionatorios.
308 31 66 | PROCESOS | . roceso 1 19 S D
D|SC|pI|nar|o Procedimiento Soporte normativo: Cédigo contencioso administrativo, Ley
P 1437 de 2011, Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 vy
verbal Constitucién Politica de Colombia 1991.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
Autos inhibitorios P documentacion seleccionada para su conservacion 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™
CcODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electronico u otro soporte E: Eliminacién - S: Seleccién - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION': / Resolucién 00374 de 2018 - Resolucién 00044 de 2018 TN
FECHA DE APROBACION'® \) ] 22/10/2020 o~ \
FIRMAS'" [l 7 R )
HRESPONSABLE DEL ARCHIVO'®; RESPONSABLE GESTION DOGUMENTAL™: FIRMA PRESIDENTE eonE DE GESTION Y\DESEMPERNO®
{ \
VESEC qéyﬁ 2N 120 Cg

/

Abogado. ClO GUARNIZO CARVAJAL Ingeniero Industrial JOSE TQ BERMUDEZ PAEZ el Os?lﬁg ACIO VASQU MIREZ
Coordina rupo Control Disciplinario Interno Coordina 0 Gestionn Documental Director G
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO": GESTION DOCUMENTAL FECHA®:
25/11/2020
FORMATOZ:
= HOJA *N° 1 DE 3
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORAS®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA”: GRUPO CONTABILIDAD Y COSTOS
copiGos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ | SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
10
. Subserie z Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D S SB Serie Documental Tipo Documental .. P EL E S CT D
Documental Gestion | Central
Soportan las decisiones tomadas por el Comité de Sostenibilidad Contable en torno 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 retencion
Técni d en el archivo central se conservara de manera permanente en su soporte original,
305 2 14 ACTAS ecnlcp X .e 2 8 CT D debido a que plasman desiciones y compromisos de este comite asesor referentes a
sostenibilidad proponer acciones administrativas para depurar la informacion contable cuando haya
contable lugar, de manera que en sus estados contables se revele en forma precisa su realidad
economica, social y ambiental de la entidad.
Antecedentes P Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Resolucion 538 de 2007.
Reprografia: El proceso 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.
Estado de situacion p
financiera y anexos
Soportan las decisiones tomadas por el Comité de Sostenibilidad Contable en torno a
Estado de resultados 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
Revelaciones a los para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos los tiempos de retencion
y en el archivo central se conservara de manera permanente en su soporte original,
ESTADOS estados financieros y i debido a que posee valores de documento de origen, de caracter funcional, sumarial,
305 15 FINANCIEROS anexos 5 20 CT D de informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracién),
Estado de cambios en el p Decreto 2649 de 1993 articulo 22. Ley 962 de 2005, articulo 28.
patrlmomo Reprografia: El proceso 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 gestion documental.
Flujo de efectivo P
Estado de costos P <
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FORMATO2:
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FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Documento que soporta el comportamiento de la produccion de la facon con el
estandar establecido para la produccién de prendas.Evidencia la gestién de los costos|
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
para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos los tiempos de retencion
L en el archivo central se conservara de manera permanente en su soporte original,
305 20 M INFORMES Informe de Andlisis de costos y 10 cT deb;do 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 valoracion),
Decreto 2649 de 1993 articulo 22. Ley 962 de 2005, articulo 28.
Reprografia: El proceso 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 gestion documental.
Liquidacién de
excedentes financieros Documento que evidencia la gestion financiera de la entidad y sirve como fuente de
consulta de los organismos de inspeccion y control.
Conciliaciones Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de importancia
operaciones reciprocas para la historia, |a cultura e investigacién. Una vez cumplidos los tiempos de retencion
en el archivo central se conservara de manera permanente en su soporte original,
T i I I I ient I tad
Informe Conciliaciones gs::‘dc?e':logueen ellos se plasman los resultados del comportamiento de los estados
305 20 43 INFORMES |0 el ——— 8 cT :
. Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracién),
Toma fisica de Decreto 2649 de 1993 articulo 22. Ley 962 de 2005, articulo 28.
inventarios
- - Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y consulta
Certificaciones de de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. cuyo el responsable sera
contador el grupo gestion documental.
Informes de Auditorias
de Entes Externos
LIBROS
305 24 49 CONTABLES Libro Auxiliar Libro Auxili Documento donde se evidencian los movimientos debito y credito de las cuentas, el
Ibro Auxiliar registro cronologico y preciso de las operaciones diarias efectuadas.
PRINCIPALES
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 cuanto la
informacion se condensa en el libro mayor y de balance.
10
Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de 2013
articulo 15.
LIBROS c bantes d El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la eliminacion
305 24 50 CONTABLES Libro Diario omprobantes de se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados para la
contabilidad eliminacion de documentos en la entidad.
PRINCIPALES
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305 24

LIBROS
51 CONTABLES
PRINCIPALES

Libro Mayor y
de Balance

Libro Mayor y de
Balance

CT

Documento donde se evidencian las sumas de los movimientos debito y crédito de
cada cuenta del respectivo 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 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 conservar de manera permanente en su soporte original,
debido a que en estos libros se recogen todas las operaciones economicas
registradas en las diferentes cuentas contables, ademas, posee valores de caracter
funcional, sumarial y de importancia colectiva.

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

Reprografia: El proceso 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 gestion documental.

305 27

NOTAS DE
CONTABILIDAD

Comprobantes de
ajustes

Comprobantes de Cierre 2 20 P

Distribucién de Costos

CT

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

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 contienen registros contables.

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

Reprografia: El proceso 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 gestion documental.

CONVENCIONES™

CcODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE

P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

DISPOSICION FINAL

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

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION™

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS'”

p—
C )

/—\\

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®:

RESPONSABLE GESTIONBOCUMENTAL':  /
: !

PatiitnN
FIRMA PRESIDENTE\COMITE DE GESTION Y DE&EMPENOZD

=4

—\

Contadoka. YAIR CONSUE&O CALDERON SILVA
Coordinadora Grupo Cdntabilidad y Costos

\\(U\&pku

Coro | JOSE IGNACIO VASQUEZ

v MIREZ

_\ Dlrector General _~

;
| ? .
Ingeniero Industrial J BERTO BERMUDEZ PAEZ
Coordi 5pdpo Gestion Documental
L~
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO": GESTION DOCUMENTAL FECHA3:
25/11/2020
FORMATO?2:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HEOR*RE 4 BE 4
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA?: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: SUBDIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONSTRUCCIONES
cobicos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ | SOPORTE® DISPOSICION FINAL® ©
Serie Subserie Tipo Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
2 S SB Documental Documental Documental Gestion | Central P Bk E . &5 D
Evidencia el desarrollo 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
" o, permanente en su soporte original, debido a que en ellas se registra el
Acta subcomité |Acta subcomité seguimiento, estados y toma de desiciones con respecto a obras de
204 2 12 ACTAS |[de de 2 5 P CT D |infraestructura de la Policia Nacional a nivel pais.
infraestructura infraestructura Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion),
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. y el
responsable es el grupo gestion documental.
CONVENCIONES™
cODIGOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie 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™® 22/10/2020
FIRMAS" A
RESPONSABLE DEL ARCHlvo“" RESPONSABLE GESTIQN’ OCUMENTAL'": FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMRENO™:
i = N
( 'z
| )
oo
—_— : — i =
. o 5 M £
Capitan. JAIR MANUEL i:AICEDO PARRA “[~ingeniero Industrial JQ TO BERMUDEZ PAEZ fel SE IGNACIO VASQl.[EZ EZ
Coordinador Grupo Construcciones Coordln estion Documental { ““Il[ector General” P

\

]

\

..

e —
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25/11/2020
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ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVAS:

SUBDIRECCION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA':

GRUPO CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

% - s P =
cODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION’ | SOPORTE® | DISPOSICION FINAL® 0
Serie . ) Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D S SB Subserie Documental Tipo Documental <o P EL E S CT D
Documental Gestion | Central
Documento de
viabilidad (si aplica)
Invitacién 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
Informacién pago,garantias, obligaciones de las partes, resolucién de
conflictos, liquidacion, y en general, las reglas que rigen la
presupuestal (secop Il) naturaleza del convenio celebrado.
Acuerdo, Convenio Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima
interadministrativo actuacién del expediente. La serie tiene valores secundarios
Documentos juridicos para la historia y la investigacion de la entidad, sin embargo
por tratarse de documentos con altos volumenes de
del contratante produccion se procedera a realizar una seleccion aleatoria
. teniendo en cuenta la caracteristica cuantitativa de un 5% de
Registro Presupuestal produccién anual. Los tiempos de retencion obedecen a lo
entidad contratante dispuesto en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993 "De la
Convenios prescripcion de la acciones de responsabilidad contractual.
Interadministrativos Notificacion del La accién civil derivada de las acciones y omisiones que se
206 10 31 CONVENIOS 2 18 P S D refieren a los articulos 50,51,52 y 53 de esta ley prescribiran

supervisor FORPO (si
aplica)

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 liquidacién o
acta de archivo

en el termino de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accién disciplinaria prescribira
en diez (10) afios y la accidn penal prescribira en veinte (20)
anos.

Soporte normativo:previsto en el articulo 209 de la Carta
Politica, desarrollado en los articulos 6 y 95 de la . Decreto
1082 de 2015

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara 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
documentaciéon 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.

Sl
o
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO": GESTI()N DOCUMENTAL FECHA®:

25/11/2020
FORMATO2:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOUA*N® 2DE 2
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
CONVENCIONES™
: DISPOSICION FINAL
cODIGOS SOPORTE o . . ) . _
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte E: Bliminacién - S Seleccion - CT. Conservacién 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 DESEMPENO?:
,__—-———'—\ ——

Admin?édora. ROSSANﬁ DIAZ GOMEZ Ingeniero Industrial : RMU%EZ PAEZ Coronel JOSE Lﬂ,NAC1 VASQUEZ RAMIREZ
Coordinadora Grdpo Convenios y Contratos Interadministrativos Coordj r Grupo Gestion Documental { | " D|rect0r General
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ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA”:

GRUPO CREDITO Y CARTERA

2 z s r Z
coDpIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION” | SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
10
’ Subserie . Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D S SB Serie Documental Tipo Documental : P EL E S CT D
Documental 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 inspeccién y control.
aprObados Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la Gltima actuacion del
expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
investigacién de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos
con altos volumenes de produccién se procederd a realizar una
Formularios de solicitud de seleccion sistematica teniendo en cuenta una caracteristica cualitativa
Actas L . . representada en los créditos que a la fecha no estén cancelados en
B — crédito (solicitud, p su totalidad.
201 2 18 ACTAS autorizaciones, pagaré y 2 10 S D
prc')g.rama de carta de instrucciones) Soporte normativo: Codigo contencioso administrativo, Ley 1437 de
créditos 2011, Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion
Politica de Colombia 1991.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la
Documentos soportes (pago documentacién seleccionada para su conservacién la cual sera
a terceros, pazysalvo, transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera
certificaciones de saldo, permanente en su soporte original. Para la documentacién no
’ iy seleccionada se dard cumplimiento al proceso de eliminacion,
aUt_OHZ?CIon 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 gestion documental.
institucion educativa) si
aplica
Esta serie contiene movimientos contables que representan ajustes
asociados 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|
cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central se
NOTAS DE Notas v ajustes cartera con conservard de manera permanente en su soporte original, debido a
201 27 co yal 2 18 P CT D que ellas contienen los movimientos contables relacionados con los
NTABILIDAD documentos créditos efectuados en la entidad.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
de valoracién),
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara a la totalidad de
la serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo
establecido en |a Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2.

3>
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CONVENCIONES™

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

SOPORTE

P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion - S: Seleccién - CT: Conservacién 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 DO!

FIRMA PRESIDE{ﬁ-E CW\ITE DE GESTION Y DE#EMPENOZN

WJ,,.7

x

i
[

;1" Capitan. LUISA,FERNANDA SALAMZNCA
/ Coordinadofa Grupo Crédito y Cartera

~3 -
Ingeniero Industrial JOS EERMEZ PAEZ
Coordi TG estion Documental
G

N

SE IGNACIO VASQUEZ RAMIRE
Dlrector General

/ / e
/ | S
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MINSTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO1:

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

FORMATO2:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA*N° 1 DE1

ENTIDAD PRODUCTORA?:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA”:

DIRECCION GENERAL

coODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® ©
o s B Serie Subserie Tipo Archivo | Archivo - " E s or o PROCEDIMIENTO
Documental Documental | Documental Gestion 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 informacion, derechos de peticion, 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, razoén 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 él firmados, se realiza la busqueda y descarga del documento en el gestor documental ORFEO, 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: Electrénico 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"

N

i

RESPONSABLE DEL ARCHIVO™:

T4

= <
S| WILLINTON BERNAL HERNANDEZ
Secretario Direccion General

RESPONSABLE GESTION DOC M‘ENTAL”: L

2 V4
FIRMA PRESIDENTE COI\{IITE DE GESTION Y DESEMPEN({}”:
! ]

lcu,u\x»/

Coronel JGSE IGNACIO VASQUEZ RAMIREZ
Director General~"~

Ingenierw B_ERTG'/BERMUDEZ PAEZ
oordinador po-Gestién Documental
Z

:/ P
i S~ .._,,,,.wp-"/
\

S/
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO": GESTlON DOCUMENTAL FECHA®:
25/11/2020
FORMATO?:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HGIA T 1 BER
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA?: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®; SUBDIRECCION OPERATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO FABRICA DE CONFECCIONES
coDIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
i i i i PROCEDIMIENTO"
D s sB Sefie SUbBeAS | s eurmental | Lcnvo | Awchive P EL E s | cr D
Documental Documental Gestion Central
i B Documento que da cuenta de los aspectos técnicos operati
Estudios técnicos P necesafios para el uso eficiente de los recursos disponil;;IsVS:ra la
produccion de los bienes y servicios de la entidad.
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 archivo central
Estudios Formulas de se conservara de manera permanente en su soporte original,
5 debido a que en ellos se plasma la medicién del uso de los recursos
202 16 37 ESTUDIOS TeCnI(.)OS consumo 5 5 P CcT D |gestinados a I produccién de las prendals‘n o !
Operativos  |producto FACON
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5
Criterios de valoracién),
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la totalidad
Verificacion de la serie con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con
5 lo establecido en la Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2.
instrumentos de P
medicién
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 depMENTAL‘Q:\

FIRMA PRESID}Z‘N‘FE COMITE DE GESTIQN Y DESEMFRENO20

it

\\

1

i u}&uj

N@a‘/JAWER ALEXANDER TORRES LEON
Coordinador Grupo Fabrica de Confecciones

Ingeniero Industrial JOSE

Coordingdo estion Documental

Coronel JOSE IGNACIO VASQUEZ

ASQ iREZ
Director General _
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO': GESTION DOCUMENTAL FECHA®:

FORMATO?:

et TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AT
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

25/11/2020

ENTIDAD PRODUCTORAS: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVAS: ) SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA”: GRUPO GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL"® RETENCION' SOPORTE" DISPOSICION FINAL®

- . r 10
D S SB Serie Documental Suksgtie Tipo Documental Arch.n'/o Archive P EL E S CT D PROCEDIMIENTO
Documental Gestion Central

Documento en el que 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.

SIS EDmihe Py f del d | del FORPO y d
o : or tal efecto constituye parte del patrimonio documental del y de
interno de archivo importancia para la historia, la cultura e investigaciéon. Una vez cumplidos
los tiempos de retencién 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 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 . t e . 2 8 P CT D |de la entidad como los histéricos, patrimoniales y culturales , por lo cual
interno de archivo puede contribuir al conocimiento de la nacién. 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
. valoracién), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011. (Articulo 19, Ley
Registro de General de Archivos).

asistencia
Reprografia: El proceso 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 gestion documental.

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

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, 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 mision y los objetivos

R L de la entidad como los histéricos, patrimoniales y culturales , por lo cual
309 2 17 ACTAS Actas de eliminacion 2 8 P CT D |puede contribuir al conocimiento de la nacion. La Serie se considera de
documental valor secundario ya que contienen el proceso que se realizé para la
eliminacion de los documentos de la entidad.

Actas de reunion

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
Inventario de valoracién), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011. (Articulo 19, Ley
documentos a General de Archivos). Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.

eliminar Reprografia: El proceso 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 gestion documental. Al

X
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Esta serie contiene requerimientos y su respectiva respuesta asociados a
w3 los pr 0! ion: ia.
Solicitud s procesos relacionados con la dependencia.

Derecho de Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacion del
peticién expediente. Algunos derechos de peticion adquieren 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

contribuir a la administracion o gestion de la entidad,
309 14 DERECHOS DE

PETICION Soporte normativo: Cédigo 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 realizara a la documentacion
seleccionada para su conservacion la cual sera transferida al Archivo
Respuesta a Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte
solicitud original. Para la 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. Y el responsable es el grupo gestion documental.

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

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de|

instituci | importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos|
INSTRUMENTOS Flatqes- I de dP’ea;rChSitltoUClona 2 3 =) CT D los tiempos de retencion en el archivo central se conservarad de manera
ARCH|ViST|COS NS _UC|ona €s NG = permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion
archivo - PINAR PINAR y posteriores consultas, debido a que su contenido es fundamental para la
reconstruccién de la 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 histéricos, patrimoniales y culturales , por lo cual
puede contribuir al conocimiento de la nacién. La Serie se considera de
valor secundario contienen toma de desiciones sobre los procesos y
procedimientos de la dependencia.

309 21 64

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

Reprografia: El proceso 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 gestién documental.
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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 reclamacién
que haya dado lugar.

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

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

309

29

60

PLANES DE

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Planes de
transferencias
documentales
primarias

Cronograma de
transferencias
documentales
primarias

Comunicaciones
oficiales

CT

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segtin
los tiempos de retencién establecidos en tablas de retencion 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, la cultura e investigacién. Una vez cumplidos
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, 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 mision y los objetivos
de la entidad como los histéricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por|
lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. La Serie se considera
de valor secundario ya que permite evidenciar las transferencias primarias
que se han realizado durante su vigencia y la metodologia utilizada para
ello.

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

Reprografia: El proceso 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.
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PLANES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

309 29 61

Planes de
transferencias
documentales
secundarias

Cronograma de
transferencias
documentales
secundarias

CT D

Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se
trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico, segun los
tiempos de retencién establecidos en tablas de retencién documental o
tablas de valoracion 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, la cultura e investigacién. Una vez cumplidos
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, debido a que su contenido es fundamental para la
reconstruccién de la 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 histéricos, patrimoniales, culturales y cientificos, por|
lo cual puede contribuir al conocimiento de la nacién. La Serie se considera
de valor secundario ya que permite evidenciar las transferencias
secundarias que se han realizado durante su vigencia y la metodologia
utilizada para ello.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracién), Estatuto 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 594 de 2000, art. 19.

cuyo el responsable sera el grupo gestién documental.

CONVENCIONES™

cODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE
P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacién - 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 MENTAL

FIRMA PRESIDEMOMITE DE GESTION Y/DEgﬁ/I;ENOZN

LORENA BERMUDEZ ZAMBRANO
Grupo Gestién Documental

BERMUDEZ PAEZ
Tupo Gestlon Documental

Ingeniero lndustrlal JOS
Coordinado

Corokel JOSE IGNACIO VAS iREZ
Director General
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FECHA®:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA *N° 1 DE 3

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA’:

GRUPO LOGISTICA

cobiGos®

DESCRIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION’

SOPORTE?

DISPOSICION FINAL®

Serie

e S 26 Documental

Subserie
Documental

Tipo Documental

Archivo | Archivo
Gestion | Central

P EL

E S CcT D

PROCEDIMIENTO"

HISTORIALES
DE
MAQUINARIA
Y EQUIPOS

303 18

Hoja de vida

Factura compra

Control de
mantenimiento

Expediente que contiene la trazabilidad de los equipos de computo o maquinaria
desde la compra, su mantenmiento hasta que cumpla su vida util.

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 maquinarias y equipos
son documentos que evidencian las acciones preventivas y correctivas adelantadas
a la maquinaria que posee la entidad, por lo cual su contenido permite el estudio de
la memoria historica de la entidad. Sin embargo, en algunos 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 maquinaria y equipos especializados que contribuyan en la
innovacion y desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico de la entidad.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la documentacion
seleccionada para su conservacion la cual sera transferida al Archivo Historico
donde se conservard de manera permanente en su soporte original. Para la
documentacién no seleccionada se dara cumplimiento al proceso 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.

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
documentos que evidencian la gestion de los bienes inmuebles que posee una
entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memoria
historica institucional. Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual se recomienda 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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25/11/2020
FORMATO?2:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 4
HOJA " N° 2 DE 3
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
Pago impuestos P
Soporte normativo: Cédigo contencioso administrativo, Ley 1437 de 2011, Decreto
306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucién Politica de Colombia 1991.
HISTORIALES R fia: El de digitalizaci6 lizara la d tacio
; eprografia: proceso de digitalizacion se realizarda a la documentacién
303 17 DE BIENES DesengIObe 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 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.
Certificado de libertad P
Documento donde se especifica la planificacion para las acciones, mecanismos,
. estrategias que deben adoptar de manera obligatoria, para evitar y reducir
Soporte de cumplimiento = EL significativamente la ocurrencia de accidentes 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 investigacion. Una vez cumplidos los
Planes tiempos de retencion en el archivo central se conservara de manera permanente
303 28 63 PLANES Estrategicos de 5 5 CT en su soporte original, debido a que en ellos se evidencian las acciones
Seguridad Vial administrativas adelantadas por la entidad para reducir los accidentes viales.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion),
Plan especifico P EL
Reprografia: El proceso 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.
Todo Riesgo y Dafio
Material
Seguro Vehicular
Seguro de Documento que le da validez al contrato de segL_xro y ﬁrmadc_: en .conformidad tanto
Responsabilidad para =] :J: 2:.—!:;?::‘;:;?1"]0 al asegurado, se especifican las obligaciones y derechos
Servidores Publicos '
Seguro de manejo Por tal efecto conlsti:luye par’tle delltpatrimonio c:ocumentsl del FORPO|};de|
: importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos los
ngOI.)all para entidades P tiempos de retencion en el archivo central se conservara de manera permanente
A IClales en su soporte original, debido a que estas contienen derechos y obligaciones que
303 30 POLIZAS Segum de 3 12 cT se hacen efectivas en caso de una eventualidad.
ReSponsab"idad Civil P Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
Extracontractual valoracion),
Seguro de Vida del ) o o )
Deud P Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de respaldo y
Grupo eudores consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. y el
Transporte de responsable sera el grupo gestion documental.
: P
Mercancias
Infidelidad y Riesgos P
Financieros
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO':

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:

FORMATO?:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA*N° 3DE 3

CONVENCIONES™

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

SOPORTE
P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

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

DISPOSICION FINAL

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 DESEMPENOZ:

i

Administradora. DIANA JANETH LURDUY ORTIZ
Coordingdora Grupo Logistica

\

\

Ingeniero Industrial JOSE BER EZ PAEZ
Coordinadp! Gestién Documental

SToei\JOSE IGNACIO VASQUEZ RAMIREZ
\ . Director.Gefieral

-

R
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO": GESTIéN DOCUMENTAL FECHA3:
Z 25/11/2020
FORMATO2:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOUA*N° 1 DE 2
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
ENTIDAD PRODUCTORA®: FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA®: 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 PROCEDIMIENTO
Documental Documental Documental Gestion Central
Quejas P

Documenta las PQRSF (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones) que nuestros usuarios, clientes y partes interesadas!
tramitan a través de nuestros diferentes canales de comunicacién.

Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO

Acta de comité de |Reclamos P y de importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central se

recelpm??’ conservara de manera permanente en su soporte original, debido a
evaluacion ji imi i ici |
207 2 8 ACTAS i y . 2 8 CcT D que reflejan el seguimiento y f:ontrol a la prestacion del servicio de la
tramite de quejas, entidad por parte de los organismos de control.
informes y o Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios|
sugerencias Peticiones P 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. y el
responsable seré4 el grupo gestién documental.
Sugerencias P
Informes que documentan la trazabilidad que siguen los derechos de
peticion 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 retencion en el archivo central se
Informgs dte Docu_m_ent:)s conservard de manera permanente en su soporte original, debido a
seguimiento a seguimien i ili ic
207 20 46 INFORMES (o] g oa 2 8 p cT D que contienen la trazabilidad de los derechos de peticién.
derechos de derechos de . . G
peticic’)n peticién 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. y el
responsable sera el grupo gestion documental.
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:

FORMATO?:

(%)

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

24/11/2020

HOJA *N° 2 DE 2

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™:

Resolucién 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

RESPONSABLE DEL ARCHNO[B_;,,/-—-j

RESPONSABLE GESTION DOCUM

= ™
FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO?: \

— A —

It. V\I}LLTHERMBQDRIGUEZ BELTRAN
Coordinador Grupo Mercadeo y Comunicaciones

Ingeniero Industrial JJOSE RTO BERMUDEZ PAEZ
Coordinador Grup# Gestion Documental

oronel JOSE IGNACIO VASQUEZ RAMIREZ
| D?fé‘gloﬁ@%neral
| } —————
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATO

RIO DE LA POLICIA

PROCESO':

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO?:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA*N° 1DE 4

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA”:

GRUPO OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

cépicos® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ | SOPORTE® | DISPOSICION FINAL®
10
i Subserie . Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
D S SB Serie Documental Tipo Documental - P EL E S CT D
Documental Gestion | Central
Oficio de solicitud P Las certificaciones 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.
iali i or tal efecto constituye parte del patrimonio documental del e
Copia licencia de p Por tal ef ye parte del p: d | del FORPO y d
importacién importancia para la historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos los
Certificad d tiempos de retencion en el archivo central se conservard de manera
ertificados de permanente en su soporte original para el aseguramiento de la informacion y
205 5 19 CERTIFICADOS exencion de IVA 2 18 cT D posteriores consultas, debido a que la exencién de IVA cobija bienes de
seguridad y defensa de la Policia Nacional.
Factura comercial P 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
Copia contrato (si P Ley 594 de 2000. Art. 19, Ley 39 de 1981, Art.2.
aplica)
Acta de entrega P
declaracion de
exportacion ( si P
aplica)
Documento que evidencia el formulario aduanero cumplimentado y presentado
Cartas de P por un exportador en el puerto de exportacién, que sirve de control de
responsabilidad exportacion y sus respectivos soportes.
Planilla de traslado Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
(Si aplica) P Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon la documentacion se elimina
Declaraciones de porque estos documentos al declarar la exportacién quedan registrados en el
205 12 32 DECLARACIONES ) Solicitud de 3 18 E sistema informatico aduanero.
exportacion L
autorizacion de P Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
embarque
= 2 El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
Factura (Sl aphca) P eliminacién se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Decl iénd estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
eclaracion de
: o P
importacion
Solicitud de P oy
exportacion %’% ?)
L
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FORMATO%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA * N° 2 DE 4

Acta de entrega P
Solicitud pago
gravamenes (si P
aplica)
Recibo oficial de P
pago (si aplica)
Liquidacion de P . |
H H Documento que evidencia el ingreso en aduana para las importaciones,
costos (SI 'apllca) efectuado y presentado por un importador o declarante con sus respectivos
Declaracién de soportes y almacenadas en el territorio aduanero por el tiempo establecido por|
importacion la autoridad aduanera.

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

Declaraciones de Factura P Una vez cumplidos los tiempos de retencién la documentacién se elimina
205 12 34 DECLARACIONES importacién en 3 18 E porque estos documentos al declarar la importacién quedan registrados en el
A sistema informatico aduanero.
depésito Documento de o
transporte Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestién documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Carta de donacién estipulados para la eliminacion de documentos en la entidad.
S P
(si aplica)
Planilla de
> P
recepcion
Planilla de envio P
Acta de entrega P
Solicitud pago
gravamenes (si P
aplica)
Recibo oficial de p
pago (Si aplica) Documento que evidencia el ingreso en aduana para las imporfacionlwes,
T = ectuado y presentado por un importador o declarante y sus respectivos
Liquidacion de = ———
costos (si aplica)

) Declaracién de Los tiempos de !'etencién §e cuentan a partirl 'del ultimo registro‘de la viggn;ia.
Declaraciones de importacic')n Una vez rt;umghdos IO? tlerln:osl de rletgnmo: Iz-.lldocurgentamént sz ellmmal
. iz - porque estos documentos al declarar la importacion quedan registrados en e

205 12 33 DECLARACIONES I(;T]po;:taclon Factura comercial 5 5 E sistema informatico aduanero.
Irectas D
mento de
tr;)r?:poertet Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
Carta de donacion EI‘ r?spgnsable de’ la eIlm|nacnon s’er_é el grupo de gestion documer_lta_l yla
. . P eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
estipulados para la eliminaciéon de documentos en la entidad.
(si aplica) d la eliminacién de d la entidad.
Lista de empaque =
(si aplica)
Solicitud pago
gravamenes (si P
aplica)
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PROCESO":

GESTION DOCUMENTAL

FORMATOZ:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA:
25/11/2020

HOJA*N° 3 DE4

Contiene informacién de caracter misional y evidencia los distintos
requerimientos de los organismos de inspeccién y control.

Solicitud de informe P
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 para el aseguramiento de la informacion y
Informes a entes posteriores consultas, debido a que reflejan el seguimiento y la evaluacién de
205 20 38 INFORMES de control 5 CT la gestion de la entidad por parte de los organismos de control.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la totalidad de la serie
Regpuesta a P con fines de respaldo y para la consulta de acuerdo con lo 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 nacionalizacién y/o exportacién de contratos.
" Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacion del
Cgrtiﬂcac?o d_e P expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
origen (si apllca) investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos con altos
volumenes de produccién se procedera a realizar una seleccion de manera
Certificado de uso sistematica teniendo en cuenta una caracteristica cualitativa, referente a
PROCESOS DE final (Si ap"ca) P todos los procesos que sean suscritos como convenios interadministrativos.
205 32 NACIONALIZACION ., 18 Soporte normativo: Cédigo contencioso administrativo, Ley 1437 de 2011,
- Carta de donacion Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucién Politica de
Y/O EXPORTACION P
(si aplica) Colombia 1991.
Acta de inventario Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la documentacion
(si aplica) P seleccionada para su conservacion la cual sera transferida al Archivo Histérico
o donde se conservara de manera permanente en su soporte original. Para la
Declaracion de documentacion no seleccionada se dard cumplimiento al proceso de
importaciéon eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestion documental.
Acta de entrega P
Lista de empaque P
Solicitud compra de P
délares (si aplica)
Solicitud anticipo (si p gx%}
&

aplica)
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

PROCESO™":

GESTION DOCUMENTAL

FECHA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

FORMATOZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

25/11/2020

HOJA*N° 4DE 4

CONVENCIONES™

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

SOPORTE
P: Papel - EL: Electronico u otro soporte

E: Eliminacion - S:

DISPOSICION FINAL
Seleccion - CT: Conservacion 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™®: X

RESPONSABLE GESHON DOCUMENTAL™>

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y.BESEMPENO®:

ﬁ*/—\ \,\7

ngmt% CRISTHIAN ALFONS® RAMIREZ LESMES
" Coordinador Grupo Comercio Exferior

A

Cororlel JOSE IGNACIO ZA(sou RAmi@z
~~— |~ Director Geferal ’
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL PROCESO1: FECHA®:

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO2: 25/11/2020

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA*N° 1 DE2
FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

ENTIDAD PRODUCTORA®:
UNIDAD ADMINISTRATIVA®:
OFICINA PRODUCTORA’:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

DIRECCION GENERAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

coDIGOS®

DESCRIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®

S

SB

Serie

Documental

Subserie
Documental

Tipo Documental

Archivo Archivo

Gestién Central F EL E 8 er

PROCEDIMIENTO"®

101

ACTAS

Acta comité de
coordinacion del
sistema de Control
Interno

Acta comité de
coordinaciéon

Registro de
asistencia

Documento que soporta las decisiones tomadas por el Comité de
Coordinacién de Control Interno en torno a los temas relacionados con la
gestion.

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 y dados los valores secundarios que
adquieren como evidencia de la gestién institucional, esta subserie se
conservara de manera permanente en su soporte original.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracién), Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de la serie
con fines de respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de
2000, art. 19. y el responsable es el grupo gestion documental.

101

20

38

INFORMES

Informe a entes de
control

Solicitud de
informacion
Informe a entes de
control

Documento que contiene informacion de caracter misional y documenta la
atencién a requerimientos de los organismos de inspeccion y control.

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 retencion 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, Numeral 5 Criterios de
valoracién), '

ia: El proceso de digi ion se realizara en la totalidad de la serie|
con fines de respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de|
2000, art. 19 y el responsable es el grupo gestion documental.

101

28

58

PLANES

Planes de auditoria

Auditoria basada en
riesgos

Documento en el que se los alcan bjetivos, tiempos vy
asignacion de recursos de las auditorias.

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 conservard de maneral
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, Numeral § Criterios de
valoracion), Articulo 13 de la Ley 87 de 1993.

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de Ia serie|
con fines de respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de|
2000, art. 19. y el responsable es el grupo gestién documental.
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DESCRIPCION DOCUMENTAL®

RETENCION’

SOPORTE®

DISPOSICION FINAL®

D S SB

Serie Documental

Subserie D t

Tipo D tal

Archivo
Gestion

Archivo
Central

P EL

S CcT D

PROCEDIMIENTO"

102 2 9

ACTAS

Direccion General

Acta de entrega de la

Acta de entrega de
la Direccion
General

CT D

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

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 archivo
central se conservara de manera permanente en su soporte original debido a que en ella se
plasma la gestién realizada por el director saliente, la proyeccién para la siguiente direccion y los
activos fisicos, humanos y financieros de la entidad.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracién),
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de la serie con fines de

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. y el
es el grupo gestion documental

102 2 1

ACTAS

Acta de seguimiento

Acta de reunion

Registro de
asistencia

CT D

Contiene ion de las
con las dependencias en sus diferentes niveles.

que la Oficina Asesora de Planeacion efectua

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 archivo!
central se conservara de manera permanente en su soporte original, deido a que ellas contienen|
la toma de desiciones correspondientes a cada una de las dependencias de la entidad.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizar4 en la totalidad de la serie con fines de

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. y el responsable
es el grupo gestién documental.

102 2 15

ACTAS

Actas de comité
Institucional de
Gestion y
Desempeiio

Acta de comité de
gestiony
desemperio

Registro de
asistencia

CT D

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
Gestién y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto
1499 de 2017 .

Por tal efecto parte del del FORPO y de importancia para la
historia, la cultura e investigacion. Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo!
central se conservard de manera permanente en su soporte original debido a que en ella queda
plasmada la gestion que ha realizado la entidad a través de cada una de las dependencias y la
toma de desiciones.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizard en la totalidad de la serie con fines de

y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.y el
es el grupo gestién documental.

102 3

ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO

Anteproyecto de
presupuesto

CT D

Contienen informacién de caracter misional y como fuente de consulta, evidencian los recursos
proyectados de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia

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 archivo
central se conservara de manera permanente en su soporte original por ser un documento|
sumarial, con il i lusiva que posee i ia colectiva y registra acontecimientos|
coyunturales.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizaré en la totalidad de la serie con fines de
respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. y el responsable
es el grupo gestiéon documental
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102 20 42 INFORMES

Informe de gestion
de la Entidad

Informe de gestién
de la Entidad

CT

Subserie de caracter administrativo que refleja la gestion consolidada de la entidad.

Por tal efecto i parte del p: del FORPO y de importancia para la
historia, la cultura e investigacién. Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo
central se conservard de manera permanente en su soporte original, debido a que es de vital
importacia para la reconstruccién de la historia institucional.

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

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.y el responsable
es el grupo gestiéon documental.

102 25 52 MANUALES

Manual del sistema
de gestion integral

Caracterizacién

Procedimientos

Instructivos

Protocolos

Formatos

Documentos
obsoletos

CT

Herramienta de gestion que permite el adecuado izacional y la sati: ion del
cliente, a través de la prestacién de servicios de calidad

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 retencion en el archivo|
central se conservara de manera permanente en su soporte original, debido a que describe y|
especifica el sistema de gestion de calidad de la entidad.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizars en la totalidad de la serie con fines de|

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. y el responsable
es el grupo gestién documental.

102 28 55 PLANES

Plan de accién
institucional

Plan de accion
institucional

CT

Instrumento de programacién anual de las me'as del plan de desarrollo, que permite a cada
dependencia orientar su quehacer para el ct i de los p enel
plan de desarrollo.

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 ongmal debido a que en el se
plasma la programacién de las metas de la entidad .

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

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.y el responsable
es el grupo gestion documental.

102 28 56 PLANES

Plan de
mejoramiento
institucional

Plan de
mejoramiento

CT

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar
oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas
por los organismo de control.

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 retencion en el archivo
central se conservara de manera permanente en su soporte original, debido a que este registra
los hallazgos presentados por los organismos de control y las estrategias para el mejoramiento de
los mismos.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie con fines de

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.y el responsable
es el grupo gestién documental.

g b -

F-3-4-07V5



MISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

PROCESO1:

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO2:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA * N° 3 DE 4

28

54

PLANES

Plan anual de
adquisiciones

Plan de
necesidades

Modificaciones
plan anual de
adquisiciones

EL

EL

Documento que contiene la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el
afio y 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 recurso con cargo a los cuales la entidad

pagara el bien, obra o servicio, la i de del ista y la fecha i en
la que la entidad iniciara el proceso de contratacion.

teniendo en cuenta el

Para los planes anuales de isi se
método sistematico de acuerdo a las caracteristicas cualitativas de esta serie por ser un

documento de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en

un plazo i Ly itati donde se un plan por cada cuatro (4) afios de
produccion documental con la finalidad de dejar una muestra de los diferentes planes que pudo
tener la entidad en la adquisicién de bienes .

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la documentacién seleccionada para su
conservacion la cual sera transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. Para la documentacién no seleccionada se dara

cumplimiento al proceso de eliminacién, conforme a lo en el Decreto 1080 del 2015

articulo 2.8.2.2.5. y el responsable es el grupo gestion documental.

102

28

59

PLANES

Planes de gestion del
riesgo

Mapa de riesgos
del proceso

EL

CT

Agrupacion documental en la cual se definen las politicas, las estrategias, y la evaluacién para la
gestion de los riesgos institucionales

Por tal efecto ituye parte del i io d tal 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 en el se
plasman las estrategias que la entidad a aplicado para la prevencién de riesgos.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de la serie con fines de
respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.y el responsable
es el grupo gestién documental.

102

28

57

PLANES

Plan estratégico
institucional

Plan estratégico

EL

CT

Documento en el que se organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad
cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de
Desarrolio

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 sirven de

ia para la ion o i de cualquier actividad de la administracién;
como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva .

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

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de la serie con fines de
respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 534 de 2000, art. 19.y el responsable
es el grupo gestion documental.

102

28

62

PLANES

Planes del Sistema
de Gestion Ambiental

Planes del
Sistema de
Gestion Ambiental
(Actas)

EL

CcT

Documento en el que se definen los promisos, acciones y ias que adoptan las
entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental.

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 retencion en el archivo
central se conservaré de manera permanente en su soporte original, debido a que en el se
plasma las estrategias que adopta la entidad en el desarrollo de la cultura ambiental dentro de la
organizacién.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de la serie con fines de

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19.y el responsable
es el grupo gestién documental.
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Proyectos de

102 34 71 4 N R
inversién e iniciativas

PROYECTOS

Actas de reunién P EL

Comunicaciones 2 18 P EL

Reportes sistema
SUIFP-SPI

CT D

Los proyectos de inversién son maneras de concretar politicas generales establecidas en la
Entidad, cada proyecto de inversién pretende una
con la misién de la entidad.

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 archivo
central se conservar4 de manera permanen!e en su soporte original, debido a que estos

Y contiene todas las activi eil para cumplir con un fin
especlﬁco dentro de la entidad.

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

respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de 2000, art. 19. y el responsable
es el grupo gestion documental.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA
) . DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL®
CODIG
oS PROCEDIMIENTO"
. Subserie " Archivo Archivo
D S SB Serie Documental Tipo Documental sz EL S CT
Documental Gestion Central
Solicitud conciliacion P
Documento donde se dejan las decisiones que se tomaron en cuanto a
casos o juicios legales que lleva la entidad.
) . . Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
Listado de asistencia P importancia para Ia historia, la cultura e investigacién. Una vez cumplidos
los tiempos de retencion en el archivo central se conservara de manera
permanente en su soporte original, debido a que en ellas se p
desiciones y compromisos de este comité decisorio respecto a determinar|
Actas comité Acta comité de lap ia o imp| ia de la iliacion y sefialan la posicion
fens: defensa juridica que fija los dentro de los cuales el representante
103 2 13 ACTAS .de,d? 2 hea y 5 5 CT legal actuara en las audiencias de conciliacion .
juridica y conciliacion
conciliacion Soporte normativo: Cadigo contencioso administrativo, Ley 1437 de 2011,
Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica de
" : Colombia 1991.
Acta de audiencia de
conciliacion (si aplica) 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. y el
responsable es el grupo gestion documental.
Auto aprobatorio
conciliacién (si aplica)
. Documento donde se plasman las opiniones o juicios emitidos por la
so!'gltUd concepto EL entidad, con el fin de informar sobe cuestiones en materia juridica,
]urldlco planteadas y solicitadas por una entidad o funcionario.
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
c altos volimenes de produccién se p a realizar una i6n de
103 7 onceptos forma sistematica cuantitativa del 10% de la produccién anual, i
23 CONCEPTOS i 2 8 S tati i aquellos concemientes a la oficina
asesora juridica.
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la documentacién
seleccionada para su conservacién la cual sera transferida al Archivol
Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte
Respuesta a original. Para la ién no i se dara al
concepto juridi EL proceso de eliminacién, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del
ORCEpto Jundico 2015 articulo 2.8.2.2.5. y el responsable es el grupo gestién documental.
©
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Notificacién de la
demanda
Demanda y anexos
Documento que evi ia las i judici adelantadas por la|
Poder entidad o en contra de la misma, y por ende las decisiones judiciales.
Contestacié Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de
ontestacion importancia para la historia, la cultura e investigacién. Una vez cumplidos
demanda los tiempos de retencién en el archivo central se conservaré de manera|
Acta audiencia (si permanente en su soporte original, debido a que en ellas se plasman los
S procesos en los distintos despachos judiciales en contra o a favor de la
103 31 68 PROCESOS Procesos aplica) 5 10 p cT entidad, tambien hacen parte de la gestién de la oficina juridica.
Juridicos
Alegato (si aplica) Soporte normativo: Cédigo contencioso administrativo, Ley 1437 de 2011,
Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica de
Fomulario de Colombia 1991.
denuncia Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara en la totalidad de la
serie con fines de respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la
Fallo Ley 594 de 2000, art. 19. y el responsable es el grupo gestion
documental.
Sentencia
Recursos
Estudio de bienes P
Auto de mandamiento P
de pago
Dt que evi ia los p de cobro que la entidad realiza a
Auto de embargo y los acreedores de manera directa sin que haya intervencién judicial
secuestre P adquiriendo la doble calidad de juez y parte dentro del proceso.
Los procesos de cobro coactivo tienen un tiempo minimo de (10) afios,
Notificaciones P a partir de la izacion de la icion de la paz y salvo. El
tiempo indicado ponde a la p ipCi ida en el articulo 1
de la Ley 791 de 2002. .
Auto resolviendo Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacién
excepciones (si P de la recaudacion de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccién
103 31 65 PROCESOS PregeRs SOhI0 ates) 5 15 coaciis /1 besar o o [oetanc; e meomiends. ina gelecd
Coactivo I del 25% de la p i6n anual documental, teniendo en cuenta
la caracteristica cualitativa de los que sean de mayor cuantia.
Auto resolviendo P Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
recurso
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara a la documentacién
i para su conservacion la cual sera transferida al Archivo
Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte|
Auto suspension original. Para la documentacién no i se dara cumplimi al
proceso proceso 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.
Auto liquidacion del p
proceso (si aplica)
Auto de terminacion p
proceso y/o archivo
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Auto de mandamiento p
de pago
Auto de embargo y p Dy to que evidencia las judiciales adelantadas por la
secuestre entidad o en contra de la misma, y por ende las decisiones judiciales.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacién del
Notificaciones P expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos con
. altos vol dep ion se pi a realizar una ion de|
Auto resolviendo forma sistemética cualitativa de aquellos procesos donde no se pudo
excepciones (si P realizar el cobro de la deuda.
103 31 67 PROCESOS Proceso - aplica) 5 10
Ejecutivo Soporte normativo: Cédigo contencioso administrativo, Ley 1437 de 2011,
Auto resolviendo o g:lcorrenl;:(:g;e 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucion Politica de
recurso
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara a la documentacién
Auto suspensién i para su i6n la cual sera transferida al Archivo,
proceso P Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte
original. Para la documentacién no seleccionada se dara cumplimiento al
e o p e eliminacion, a lo estij en el Decreto 1080 del
Auto IquIdgc:lop del P 2015 articulo 2.8.2.2.5.y el responsable es el grupo gestiéon documental.
proceso (si aplica)
Auto determinacion P
proceso y/o archivo
Resolucion Documento elaborado y aprobado por las oficinas asesoras de la entidad,
mediante el cual resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena
el cumplimiento de determinadas medidas.
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 retencion en el archivo central se conservard de manera
permanente en su soporte original, debido a que ellas
desiciones tomadas dentro de la entidad sobre culaquier materia o
103 37 RESOLUCIONES Ejecutoria (si aplica) 2 8 P CT negocio.
Soporte normativo: Cédigo contencioso administrativo, Ley 1437 de 2011,
Decreto 306 de 1992, decreto 1382 de 2000 y Constitucién Politica de
Colombia 1991.
prog : 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. y el
Edicto (si aplica) responsable sera el grupo gestion documental.
Notificacion de la
accion
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
103 1 1 ACCIONES Acciones de cuales un ciudadano acude a un juez de la republica, con el fin de buscar
2 10 P un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
CONSTITUCIONALES tutela vulnerado o amenazado por accion u omisién de las autoridades publicas
o particulares.
Accion de tutela
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25/11/2020
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ACCIONES

103 1 1 CONSTITUCIONALES

Acciones de
tutela

Contestacién a la
accion

Sentencia

Recursos

Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacién del
expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
investigacion de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos con
altos volimenes de p ion se arealizar una ién de
manera aleatoria lemendo en cuenta caracteristicas cuantitativas del 5%
de los fallos a favor y el 5% de los fallos en contra de la entidad por cada

afio de p i6n documental a

D Soporte normativo: Cédigo 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 realizara a la documentacién
seleccionada para su conservacion la cual sera transferida al Archivo
Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte

original. Para la i6n no se dara imiento al

proceso de eliminacion, conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del

2015 articulo 2.8.2.2.5. y el responsable es el grupo gestién documental.

CONVENCIONES™

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

SOPORTE
P: Papel - EL: Electronico u otro soporte

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

DISPOSICION FINAL

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION™:

Resolucién 00374 de 2018 - Resolucién 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS"

e
—

RESPONSABLE DEL ARCHIVO™:

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL™: \

FIRMA PRESIDENTE CC(MITE DE GESTION Y DESEMPEN@20

/ Abogado. RICARDO GUERRERO GOMEZ
Jefe Oficina Asesora Juridica

\

i

Ingeniero Industrial JOSE ALBPRT!

DEZ PAEZ
16n Documental

%&@J

Corongl JOSE IGNACIO VASQUEZ RAMIR
Dlrector General /—\

Coordinador Grup!

.
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GRUPO PRESUPUESTO

coDIGosS®

DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® | DISPOSICION FINAL®

S

SB

Serie Documental

Subserie . Archivo | Archivo
Documental Tipa Dogumental Gestién Central P EL E

S

CT

D

PROCEDIMIENTO"

306

36

RESERVAS
PRESUPUESTALES

Acta de
constitucion
reserva
presupuestal

Reportes estado
de ejecucion de P
compromisos

CT

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

De acuerdo con lo anterior este serie debe conservarse totalmente ya que
Constituyen parte del patrimonio documental del FORPO,su contenido es
fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad,
contienen informacién de caracter misional de acuerdo con los lineamientos
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 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 conservarda de manera
permanente en su soporte original, para el aseguramiento de la informacion y
posteriores consultas, debido a que reflejan el histérico de las reservas
presupuestales de las vigencias anteriores.

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. y el responsable sera el grupo
gestion documental.

306

20

38

INFORMES

Informe a
entidades del 2 8 P
estado

Informes a entes
de control

CT

Informes que se presentan de la ejecuciéon presupuestal de la 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 investigacion. Una vez cumplidos los|
tiempos de retencién 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 5 Criterios de
valoracion),

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. y el responsable sera el grupo

gestiéon documental.
~

N
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Formato de . e
licitud Informes que se presentan donde se reflejan los traslados o modificacioes que
so IC,I U .. P se le hayan dado al plan de presupuesto.
modificacién al
presupuesto 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|
Informes de cuanto la informacién queda registrada en el sistema.
306 20 45 INFORMES modificacion al 2 8 E
presupuesto Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
2013 articulo 15.
CDP modificacion El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
al presupuesto P eliminacién se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
SIIF Nacién estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
Documento que soporta el presupuesto que ingresa a la entidad a parte del
presupuesto estipulado.
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|
Informes de Informes de cuanto la informacion queda registrada en el sistema.
306 20 44 INFORMES ingresos ingresos 2 4 P E
presupuestales presupuestales ggz:;r;ii::l;mfstim: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestién documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
estipulados para la eliminacién 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 - S: Seleccion - CT: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION'S:

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucion 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

/

FIRMAS'”

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®:

RESPONSABLE GESTIij\l DOCUMENTAL':

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DE’ EMPENO®:

Administrador. WILLIAM\S/NDOVAL BARRERO
Coordinador Grupo Presupuesto

%

Ingeniero Industnal JOSE A UDEZ PAEZ
Coordmad pg’Gestion Docu ental

\
IO

_

ron IJO aIGNACIO VA/SQUEZ RAMIREZ
Director Géneral

Wi
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FECHA®:
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HOJA * N° 1 DE 2

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA':

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

cODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® 0
. Subserie . Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
D S SB Serie Documental Tipo Documental i P EL E S CT D
Documental Gestién Central
Tarjeta y agenda P
sesion
Documento en el que se soportan las decisiones tomadas por el consejo
) L, directivo en torno a los temas relacionados con la gestion administrativa y
Oficios citacién a P como fuente de consulta de los organismos de inspeccién y control.
consejo directivo
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
X Temario P permanente en su soporte original, debido tiene valor primario de tipo legal y
Acta Consejo probatorio.
300 2 6 ACTAS o 2 18 CT D
Directivo
. Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
Acta consejo P valoracion), Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011. Articulo 2.8.2.1.16
directivo del Decreto 1080 de 2015
Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara a la totalidad de la
Acuerdos =] 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 gestion documental.
Pago de
‘ P
honorarios
Documento que soporta las desiciones y directrices determinadas por el
Antecedentes p comité de convivencia laboral con el fin de contribuir con la salud
(oficios varios) psicosocial de los trabajadores.
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
At it d permanente en su soporte original, debido a que son la fuente para conocer,
Cta comite ae los antecedentes, las desiciones y compromisos relacionados con la
300 2 2 ACTAS convivericia laboral 2 8 cT D |resolucién de conflictos de convivencia entre funcionarios de la entidad.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de
valoracion),
Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara a la totalidad de la
P 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. 19, Ley 39 de 1981, Art.2. y el responsable sera
el grupo gestion documental.
£
’ A

&
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FECHA®:
25/11/2020

HOJA*N° 2DE2

Es el registro detallado de los movimientos que se realizan en la caja menor
Programacién de de la entidad diariamente.
arqueos Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la
vigencia. Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
ORPEE6FIQSALR(C)) DE elimina porque estos documentos no adquieren valores secundarios que
IONES ameriten otra disposicion..
300 35 2 8 P 3
DE CAJA Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
oporte n IVO: (o] e articulo £.6.2.2.
MENOR P
El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
Arqueos eliminacion se hard por picado mecanico y de acuerdo con los
procedimientos estipulados para la eliminacion 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 - S: Seleccion - CT: Conservacion 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 GESTION DOCUMENTAL":

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO®:

!

Ingeniero Industri LBERTC'TB'H:(MUDEZ PAEZ
Coggetifiador Brupo Gestion Documental

e

e

ol

©SE-IGNACIO VAS
Director- 9 eral

RAMIRE:

Ve

(
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PROCESO1:

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO2:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA®:
25/11/2020

HOJA *N° 1 DE 1

ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION OPERATIVA

CcODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® DISPOSICION FINAL® "
D s sB | Serie Documental | _Subserie Tipo Archivo | Archivo P EL E s | et | D PROCEDIMIENTO
Documental Documental Gestién Central
Documento que da cuenta de las reuniones realizadas con los funcionarios de la dependencia
Acta d con el fin de verificar las tareas cumplidas y socializar las disposiciones emitidad desde la
c a. e P Direccion General u otras que den lugar.
reunion
Por tal efecto constituye parte del patrimonio documental del FORPO y de importancia para la
historia, la cultura e i igacion. Una vez los tiempos de retencion en el archivo,
Acta de central se conservara de manera permanente en su soporte original, debido a que ellas
200 2 10 ACTAS reunion 2 5 CT D contienen la toma de desiciones por parte del Subdirector Operativo a las dependencias que de
cordinadores lugar.
Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios de valoracion),
Registro de ) o i X
5 = P Reprografia: El proceso de ion se I ala de la serie con fines de
asistencia 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 seréa 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: Conservacion Total - D: Digitalizacion

ACTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBACION" :

Resolucion 00374 de 2018 - Resolucién 00044 de 2018

FECHA DE APROBACION'®

22/10/2020

FIRMAS'”

N

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®;

RESPONSABLE GEST\QN 1 O'CUMENTAB’Q:

FIRMA PRESIDENTE COMlTé D‘}?E\STION Y DESEMPEI\(O20

\

{

Coronel. J%é MANUEL gRTIZ M

ubdirector Operativo

Ingeniero Industrlal J
rGrupo Gestion Documental

ERMUDEZ PAEZ

‘LU\)\&\\/

C OSE IGNACIO VASQU
/0’ | Director Geperdl
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GRUPO TALENTO HUMANO

coODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ | SOPORTE®| DISPOSICION FINAL®

S SB Serie Documental

Subserie Documental Tipo Documental Arch_n'lo Archivo P EL E S CT D
Gestion | Central

PROCEDIMIENTO"

302

2 7 ACTAS

Acta de comisién de |Acta de comisién de
personal personal

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 inspeccion y control.

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 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 normativo: (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: El proceso de digitalizacién 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. y el
responsable sera el grupo gestién documental.

302

2 5 ACTAS

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

Acta (COPASST) 2 8 P CT D

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 investigaciéon. Una vez
cumplidos los tiempos de retencién en el archivo central se
conservard de manera permanente en su soporte original, debido a
que contiene evidencia de las desiciones tomadas por la entidad
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de
vida y salud del personal vinculado a la entidad.

Soporte normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
de valoracién), Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015. Articulo
2.2.4.6.13 Decreto 1072 de 2016.

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. y el

responsable sera el grupo gestion documental.
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302

ACTAS

Acta comité de
gestion humana

Acta comité de gestion
humana

CT

Documento que soporta las desiciones tomadas por el comité de
gestién 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 informacién de caracter histérico, misional y de alta consulta
. Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la
documentaciéon sera transferida al Archivo Historico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original debido a que
contiene evidencia de las desiciones tomadas por la entidad
encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de
vida y salud del personal vinculado a la 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 Lev 594 de 2000. Art. 19, Lev 30 de 1981. Art2. vel |

302

19

HISTORIAS
LABORALES

Extracto de hoja de
vida con foto

Hoja de vida minerva o
electrénica

Formato Unico de hoja
de vida (DAFP)

Examen de idoneidad

Documento de
identidad al 150% a
color

Libreta militar

Registro civil de
nacimiento

Certificaciones
laborales

Certificado original
antecedentes
disciplinarios (PGN)

Certificado judicial de
la Policia Nacional

Certificado boletin de
responsabilidades

97

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 informacion de personal al servicio del Estado. El manejo de
esta informacién debe ser conforme a la ley y los derechos
fundamentales.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la ultima actuacién 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 produccién 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. Segun
lo dispuesto en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara 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 documentacién no

seleccionada se dara cumplimiento al procesos de eliminacion,

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

Afiliacién al régimen
de salud (EPS)

Afiliacién al régimen
de pension

Afiliacion a riesgos
laborales (ARL)

Afiliacién a régimen de
cajas de
compensacion

Afiliacion al régimen
de cesantias (FNA)

Formato auxilio mutuo

Control individual de
produccién confeccién

Evaluacion 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 administrativo relacionados con el vinculo
laboral que se establece entre los funcionarios y la entidad; ésta
contiene informacion personal o reservada que forma parte del sistema
unico de informacion 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
seleccién 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. Segun
lo dispuesto en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

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

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

permanente en su soporte original. Para la documentacién no

seleccionada se dara cumplimiento al procesos 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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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 =)
Derechos de peticion
(si aplica)
Novedades de P
ausentismo
Resoluciéon ministerial P
Oficio de traslado P
. - o 3 97

Hoja de vida Policia P
Nacional
Fotocopia cédula de P
ciudadania
Fotocopia carnet P
Certificados de estudio P
Resoluciones
(asigancion de
coordinaciones - P
encargos- viaticos-
condecoraciones etc)
Paz y salvo de termino P
de comision
Fotocopia de cedula al p
150%
Hoja de vida funcién

1bli 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 informacién de personal al servicio del Estado. El manejo de
esta informacion debe ser conforme a la ley y los derechos
fundamentales.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacién 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 produccién 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. Segun
lo dispuesto en las Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por
el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacién se realizara 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 documentacién no

seleccionada se dara cumplimiento al procesos de eliminacion,

conforme a lo estipulado en el Decreto 1080 del 2015 articulo
2.8.2.2.5. Y el responsable es el grupo gestién documental.
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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 investigacion. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central se
conservara de manera permanente en su soporte original, debido a

Informe alta 5 i que en el se registra toda la gestion realizada por el grupo Talento
302 20 39 INFORMES direccion Informe alta direccion 2 5 P cT D Humano 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 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 gestién 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 investigacién. Una vez
cumplidos los tiempos de retencién 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, refleja la

. ‘s gestion administrativa de la entidad y el cumplimiento de aspectos que
302 25 53 MANUALES funuones, regmsﬂos 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 normativo: (Circular externa 003 de 2015, Numeral 5 Criterios
Acto administrativo por de valoracion),

el cual se adopta el Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizara con fines de
manual especiﬂco de respaldo y consulta de acuerdo en lo establecido en la Ley 594 de
funciones, requisitos y 2000, art. 19. y el responsable sera el grupo gestién documental.
competencias
laborales

B
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NOMINA

Formato revision
novedades

Novedades de némina

Listado de néminas

Acta de revision de
némina

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 tiempos de retencién se cuentan a partir de la ultima actuacion del
expediente. La serie tiene valores secundarios para la historia y la
investigacién de la entidad, sin embargo por tratarse de documentos
con altos volumenes de producciéon se procederd a realizar una
seleccion de manera aleatoria teniendo en cuenta una caracteristica
cuantitativa del 5% de la produccion anual . Segun lo dispuesto en las
Circulares 04 de 2003 y 012 de 2004 expedidas por el Departamento
s D Administrativo de la Funcién Publica.

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

Reprografia: El proceso de digitalizacion se realizard a la
documentacién seleccionada para su conservacion la cual sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. Para la documentaciéon 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.

CONVENCIONES™

CcODIGOS

D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie

SOPORTE
P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte

DISPOSICION FINAL
E: Eliminacion - S: 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"

RESPONSABLE DEL ARCHIVO'®:

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL'®:

FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION Y DESEMPENG®

\ ! -
My. PAULA ANDREA VILLAREAL OCANA
Coordinadora Grupo Talento Humano

Ingeniero Industri
of Grupo Gestion Documental

ERTO BERMUDEZ PAEZ

mY

o SE.IGNACIO VASQUE |§z’
O Diréctor Gen
U\’/\//
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OFICINA PRODUCTORA’: GRUPO TELEMATICA
CcODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® | DISPOSICION FINAL® “
Serie Subserie Tipo Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
B 3 SH Documental | Documental | Documental | Gestion Central P EL E = &x B
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 Direccién
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
301 2 11 ACTAS seguimiento Acta.qe 2 8 P E se eliminé porque gstos‘d.ocumentos no adquieren valores secundarios
reunion que ameriten otra disposicion.
planes
Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5
El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestién documental y
la eliminaciéon se hara por picado mecanico y de acuerdo con los
procedimientos estipulados para la eliminaciéon de documentos en la
entidad.
CONVENCIONES™
CODIGOS SOPORTE E: Eliminacioén - S'DsflzgfégI-ong!:lgoAntervacién Total - D:
D: Dependencia - S: Serie - SB: Subserie P: Papel - EL: Electrénico u otro soporte : : ’ SNy '
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-DEOCUMENTAL ": FIRMA PRESIDENTE COMITE DE GESTION-¥-DESEMRENO*":
( \ ;
4
/ : — —
X o~ ra re ra . s
MLKICARDO PERINAN/SﬁREZ Ingeniero Industrial JOS ERTO BET?\IIUDEZ PAEZ 0 SE IGNACIO VASQUTEZ MIREZ
Coordinador Grupo Telematica CoordinadorGrupgd Gestion Documental i i eneral

o
ect
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ENTIDAD PRODUCTORA®:

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA®:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA’:

GRUPO TESORERIA

cODIGOS® DESCRIPCION DOCUMENTAL® RETENCION’ SOPORTE® | DISPOSICION FINAL® PROCEDIMIENTO™
. Subserie i Archivo | Archivo
D S SB Serie Documental Tipo Documental s P EL E S CT D
Documental Gestién | Central
Autorizacion cuenta
: P Expediente conformado por los documentos de una cuenta bancaria o un
bancaria : ; . ) i
contrato financiero con una entidad bancaria en virtud del cual se registran el
balance y los subsiguientes movimientos de dinero del cliente.
Tarjetas de registro Los tiempos de retencién se cuentan a partir 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 informacién se
307 1 1 2 E consolida en Contabilidad en la serie Estados Financieros.
BANCARIAS
Convenio de pago o Sopor’(e.normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
cealide P 2013 articulo 15.
El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
Format P
ormatos
Documento donde se refleja el estado de las cuentas bancarias en cuanto a
Forn'!gto _de P ingresos y gastos.
conciliacion
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
3 3 gl 9
Una vez cumplidos los tiempos de retencién la documentacion se elimina
teniendo en cuenta que después de estos afos prescribe la informacion 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 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
2013 articulo 15.
< s o El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
Oficios Ad,e solicitud P eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
aclaracion estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
Formulario N° 10
(relacién 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 retencion se cuentan a partir del dltimo registro de la vigencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina
Informe Cuentas Registro de giros teniendo en cuenta que después de estos afios prescriben los terminos.
307 20 40 INFORMES ” 2 18 E
de compensacion Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
Registro de 2013 articulo 15.
ant|0|pos El responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Registro de saldos P estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad. a
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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 retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
Declaraciones de Dgclargcwnes Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina por
DECLARACIONES tributarias de cuanto la informacion queda registrada en el sistema.
307 13 35 Impuestos sobre  |. 8
TRIBUTARIAS impuestos sobre ) ,
las Ventas - IVA t Soporte normativo: 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 documental y la
eliminacién se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
estipulados 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 retencién 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 Rentay renta 8
TRIBUTARIAS 5 ’ ) !
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 gestiéon documental y la
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
estipulados para la eliminacién de documentos 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.
contabiliaa Tramite de pagos, elaboracion boletin diario de tesoreria y conciliaciones
Comprobantes de bancarias de tesoreria.
aJUStes con Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
5°p°rtes Una vez cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se elimina por|
BOLETINES Comprobante de cuanto la informacion queda registrada en el sistema.
307 4 DIARIOS DE Ingresos con 12 Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
TESORERIA soportes 2013 articulo 15.
Reporte de saldo o .
diario de b El responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
lario de bancos eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos
Soporte de pagos estipulados para la eliminacién de documentos en la entidad.
ACH diarios
Soportes de
devoluciones pagos
ACH
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P
Documenta la proyeccion de las obligaciones que se pagaran durante la
Solicitud Plan Anual vigencia:
de Ca}a Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ultimo registro de la vigencia.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién 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 relacién con los pagos
. proyectados mensualmente. La informacién de esta subserie queda
307 33 69 PROGRAMAS Me_nsuahzados de Registros de 3 10 P consolidada en los estados financieros.
Caja PAC dificaci del
moditicaciones e Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 004 de
Plan Anual de Caja 2013 articulo 15. Decreto 111 de 1996 Art. 72 y 73. Software Nacion.
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
p estipulados para la eliminacion de documentos en la entidad.
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?:

L

ykrktv /)LUILLERMO BERTEL JARABA
Cdordinador Grupo Tesoreria

Ingeniero Industrial JOSE, EZ PAEZ
Coordinador_G#t estion Documental

UM

el J IGNACIO QUE RAMIREZ
,' r General

=
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