Idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS %Huméhiza[ndo
NIT 834.000.764-4 dDesarroli

RESOLUCION No. 096
(febrero 26 de 2019)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA - IDEAR”

LA GERENTE DEL INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA IDEAR

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las conferidas en el Decreto
Ordenanzal No. 723 de 2017 y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No. 039 de octubre 31 de 2002, el Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacion, regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Que mediante el articulo primero del Acuerdo No. 039 de 2002, en la quinta etapa seguimiento y
actualizacion dice que las modificaciones a las Tablas de Retencion Documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la unidad de archivo de
la entidad y aprobadas por el Comité de Archivo de la misma.

Que las TRD del Instituto de Desarrollo de Arauca - IDEAR, fueron aprobadas mediante Acuerdo
No. 001 del 28 de abril de 2006, emanado del Consejo Departamental de Archivo, de conformidad
por la Ley General de Archivo No. 594 de 2000.

Que mediante Resolucion No. 052 de mayo 02 de 2006, el Instituto adoptd formantemente las
Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Consejo Departamental de Archivo.

Que el responsable del proceso de gestion documental del Instituto, presenta la solicitud de
actualizacion de las tablas de retencion documental, teniendo en cuenta que el area contable
evidencio que era necesario el ajuste en relacion a la unidad productora de la Subgerencia
Administrativa, con el fin de poder ingresar documentacion que se debe transferir al archivo central.

Que mediante Acta No. 02 del 22 de febrero de 2019 del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, aprobé la modificacion de las TRD del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR, en
respuesta a lo planteado por el Técnico Administrativo de Gestion Documental.

Que en merito de lo anterior expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar las Tablas de Retencion Documental del Instituto de Desarrollo de
Arauca — IDEAR, segun anexo que hace parte integral del presente acto administrativo en un total de
siete (07) folios.

ARTICULO SEGUNDO. Comunicar la presente resolucion al responsable del proceso de Gestion
Documental para su conocimiento y fines pertinentes.
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OPORTUNIDADES PARATODOS [
NIT 834.000.764-4 dDesarrolle

PARAGRAFO. El responsable del proceso de gestion documental socializara las TRD con cada una
de las dependencias para su aplicabilidad.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion y deroga las
disposiciones anteriores y contrarias a la presente resolucion.

Dada en Arauca a los veinte seis (26) dias del mes de febrero de 2019.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

AU
Gerente - IDEAR

Proyecto: Jean Gonzalez - Profesional Universitario P}aneack’nnw
Revisé: Nataly Parales Pérez - Jefe de Oficina Asesora de Juridic
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idear

OPORTUNIDADES PARA TRDOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA:17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA |

Gerencia

CODIGO |

TRD -G - 100

r Res. 096 de 2019

cépico

SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

cT

E

M

PROCEDIMIENTO

100.1

—
ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO

2

15

100.2

ACTAS

100.2.1

ACTAS DEL CONSEIO DIRECTIVO
Convocatoria

Actas

Anexos

15

100.2.2

ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION.
Convocatoria

Actas

Anexos

100.2.3

ACTAS DE COMITE DE SOSTENISILIDAD CONTABLE.
Convocatoria

Actas

Anexos

Se elimina porque pierde el valor probatorio

100.2.4

ACTAS DE COMITE DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
Convocatonia

Actas

Anexos

100.25

ACTAS DE COMITE DE CREDITO
Convocatoria
Actas

Anexos

100.2.6

ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

Convocateria
Actas
Anexos

Se elimina por faita de valor primario y secundario

100.2.7

ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO
Convocatoria

Actas

Anexos

Se elimina por faita de valor primario y sécundario

10028

ACTAS DE COMITE DE CARTERA
Convocatoria
Actas

Anexcs

|5e eiimina por faita de valor primario y secundario

100.2.9

IACTAS COMITE DE BIENES
Convocatoria
Actas

Anexos

~

Se elimina por faita de valer primaric y secundario

100.2.10

ACTAS DE COMITE DE GOBIERNO CORPORATIVO.
Convocatoria

Actas

Anexos

na

Se elimira por falta de valer arimaric y secundano

100.2.11

ACTAS DE COMITE DE RIESGOS
Caonvocatoria
Actas

Anexos

Se elimina por falta de valor primario y secundaria

#I WWW_IDEAR.GOV.CO/ CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA

1deb



CODIGO: R-37

T
’ Idea r TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01

OPORTUNICADES PARA TODOS FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA Gerencia

cODIGO TRD - G - 100 [ Res. 096 de 2019 i

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
céDIGO SERIE Y SUBSERIES Archivo Archivo = i PROCEDIMIENTO
Gestién Central s 4 5

100.2.12 |ACTAS DE COMITE DE REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS 2 15 % Se elimina por falta de valor primario y secundario
Convocatofia
Actas

Anexcs

100.2.13 |ACTAS OE COMITE DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 2 18 X Se elimina por falta de valor primario y secuncanio
Convocatofia
Actas

Anexcs

100.2.14 |ACTAS DE COMITE DE DIRECTIVO 2 18 X Se elimina por faita de valor primario y secundario
Convocatoria
Actas

Anexos

100.2.15 |ACTAS DE COMITE DE CONV VENCIA LABORAL 2 16 X Se elimina por falta de valor primario y secundario
Convocatoria
Actas

Anexes

T002.16 |ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAIO 2 16 X Se elimina por falta de vaior primario y secundario
IConvocatoria
Actas

Anexos

100.2.17 |ACTASDE COMITE FINANCIERO Y DE INVERSIONES 2 15 X Se elimina por faita de valer primario y secundario
Convocatornia
Actas

Anexns

100.2.18 [|ACTAS DE CANCELACION DE PAGARES 2 16 X Se elimina por fzita de valor primario ¥ secuncano

"

100.3 RESOLUCIONES = :

1004 |INFORMES

100.4.1 |INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO{Contraicria y procuraduria) 2 20 X Se elimina por fzit2 de valer primario y secuncano
Comunicaciones
Informes

Anexos

100.4.2 INFORME DE GESTION 2 15 x Se slimina por fzita de valer primario y secundano
Comunicaciones
Informes

Anexcs

100.5 CONTRATOS x

10051 |CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 23 X |seiecciona el 5% delos de mayor valor contratade

Justificacion de la necesidad o estudio de convenisncia.

Certificado de Disponihilidad Presupuesta

Certificago de inexistencia personal

Cotizacion o propuesta.

Formato dnico hoja de vida persona natural, soportada
Boletin de responsabilidad fiscal

Certificaco de antecedentes disciplinarios si se requiere.

Certificacién de afiliacién de pago auna E.PS 0 AR.S, sl el contrato tiene una duracion superior a tres meses

Control Social
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idear

CPORTUNIDADES PARA TOOOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA Gerencia
CODIGO TRD -G - 100 [ Res. 096 de 2019
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIE Y SUBSERIES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central &1 E T
Resolucién de justificacion del contrato
Contrato
Registro presupuestal
Péliza original de la garantia Unico de cumplimiento { si io requiere )
6n de garantia Gnica de cumplimiento.
i6n escrita al supervisor del contrato
Acta de inicio
Acta de cumplimiento y recibo final de servicio
Informes periddicos y recibido 2 satisfaccion
Certificaciones de cumplimiento
R-30 lista de chequeo de contrates{Procesos de minima cuantiz)
R-106 lista ce chequeo{procesos de menor cuantia)
R-104 lista de chequec de contratos parciales
10052 |CONTRATO OE SEGUROS. 2 23 Selecciona el 5% delos de mayor vaior contratado
ustificacion de la necesidad o estudio.
ICentificado de Disponibilidad Presupuestal.
[Cotizacidn o propuesta.
Certificado de existencia y representacion legal.
ICedula de ciudadania del representante iegal
ICertificado de antecedentes disciplinarios
Certificado gue se encuentra al dia &n & pago oe los aportes parafiscales
RUT-NIT
Estados firancieros del afio antedior
Centificace de exciusion del boletin de responsabitidad fi
Estudios sector
Pliego de condiciones
Propuesta
nforme ce evaluacion
Resolucion adjudicacion
Respuesta yobsenaciones
Acta de Inicic
Acta Ce liquidacién
R-90 lista de chegueo de contratos{ Procesos de minima cuantia)
R-106 lista de chequea{procesos de menor cuantia)
R-104 lista de chequeo de contratos parciales
100.5.3 |CONTRATOS DE COMODATOS 2 23 Selecciona ef 5% delos de mayor valor contratade
Estudios y documentas previo.
Solicitud de comodato
Documento de reguisito para contratar | RUT, cedula, certificada judicial, certificacion de existencia y representacion
legai de la cdmara de comercio] #n cieros casos.
Contrato de comodatos.
Pélizas(s)
Aprobacién de péliza(s) en ciertos casos
Actos de designacion del supervisor
Acta Oe entrega del bien
[informe de supervisién
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L
Idea r TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OPORTUNIDADES PARA TODOS

CcODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA Gerencia

CODIGO TRD-G- 100

[ Res.096 de 2019

coDIGO

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIE Y SUBSERIES Archivo Archivo
Gestion Cen_[ra!

cT

E M s

PROCEDIMIENTO

Acta de terminacion.

CONTRATO DE COMPRAVENTA {SUMINISTRO] 2 23

Selecciona el 5% delos de mayor valor contratace

Estudio y documento previo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Documento de requisito para contratar {RUT. cedula, certificado judicial, certificacion de existenciay representacién
egal de la cdmara de comercio) en ciertos casos.
Resolucidn de apertura dei proceso contractual
Pliegos definitivos el proceso

Propuestas.

Acta de cierre de! proceso

Acta de evolucion del proceso.

Resolucion de adjudicacién.

Contrato de compraventa,

Pélizas(s)

Aprobacién de poliza(s)

Designacion de supervisor

Escritura publica (en caso de compraventa inmuebles)

Certificado de inscripcién en la oficing de registro de instrumentos piblicos( en caso de compraventa dein muebles)
Paz y salvo en caso de compraventa del inmueble]

Acta de entrega del bien

Informe de entrega del bien

Acta de liquidacibn

Estudio sector

Cotizaciones

Presentacién propuesta

Manifestacién interés

Respuesta yobservaciones

Acta de inicio

ingreso de almacén

Certificacion de cumplimiento

R-30 iista de chequeo de contratos{Procesos de minima cuantia)
R-106 lista de chegueo{procesos Ce menor cuantia)

R-104 lista de chequeo de contratos parciales

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVO 2 23

Seiecciona el 3% deics de mayor valor contratado

Estudio y documento previo

Acto de justificacian de la contratacidn directa
Resoiucion celebracién de contrato

Contrato

Certificado de registro presupuestal.
Designacion e supervisor

Acta de anticipo

Acta oe iniciacion

Informesi{s) de supervisién

Modificatoria aclaratoria adicionales ai contrato.

Acta de supervision y reinicio

Acta de finalizacién del contrato
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CODIGO: R-37

=
Idea r TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01

OPORTUNIDADES PARA T0DOS FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA | Gerencia

CODIGO [ TRD -G -100 E Res.096de2019 |

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIE Y SUBSERIES Archivo Archive 5 Z & . PROCEDIMIENTO
Gestién Central -

Informe de ia entidad contratista
Informe del supervisor
Certificaciones de certificaciones en la pagina web

Acta de fiquidacién

[

1005.6 |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS 23 X Seiecciona &l 5% delos de mayor valor contratado

Justificacion de la necesidad
CcDP

Cotizacion ¢ propuesta.

Pzgo de seguridad social

Control Social

Resolucion de justificacién de contratacién.
Contrato de arrengamiento

Registro presupuestal

Estudio previo

Analisis sector

Control social

Documento propuesta

Notificacién supenvisor

Comunicaciones designadas al supervisor
Acta de inicio

Acta de liquidacién

R-82 Recibido

100.6 ACCIONES JUDICIALES ADMINITRATIVAS

Anexcs
Demandas

Fallos

100.7 PROCESOS DICIPLINARIOS 2 20 X Se efimina porgue pierde el vaior probatorio

Quejas

Traslado por competenciz {cuando haya lugar)
Resolucion de apertura

Indagacion previa o prefiminar

Descargos

Pruebas y testimonios

Expedientes

Notificacién

Autos interlocutorios

Fallos primera instancia

100.8  |MANUALES

Manual de Procesos y Procedimientas 2 20 X
Manual de Funciones y Competencias
Manual de Induccidn y Reinduccion
Manual de Administracion de Bieres
Manual Financiere

Manual de Contratacién

Manual de Archivo

Manual de Crédite

,r
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OPORTUMIDADES PARA 10005

CODIGO: R-37

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA Gerencia

CcODIGO TRD - G- 100

[ Res. 096 de 2019

coDIGO

SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
— : T E M 5

Gestion Central

Manual de Cantera

Manuai de Gobierno Corporativo

Manual de Infraestructura y Requerimientos Tecnoldgicos

Manual de Continuidad de Negocio

Manual de Seguridad Informitica

Manual de Riesgo de Crédito

Manual de Riesgo de Liquidez

Manual de Riesgo de Mercado

Manual de Riesgo Operativo

Manual Administrativo de Riesgo de Lavado de Activos y Financiacién al Terrorismo - SARLAFT

100.9

COMUNICACIONES OFICIALES

100.9.1

COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
Planilla de registro

1 10 X Se elimina por perdida de vigencia administrativa

100.9.2

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS

Libro de registro

L 10 % Se elmina por perdida de vigencia administrative

100.8.3

COMUNICACIONES INTERNAS

1 10 X Se eiimina por perdida de vigencia administrativa

100.10

PLANE ACION

Plan Institucional

Plan de accion

Ficha de indicadores

Anexos

CONVENCICONES
CT- Conservacion Total

M- Microfimacion

E- Eiminacién

S-Seleccion

FIRMA DEL RESPO NSABLEM&M’}-_—
FECHA_‘Z_(iLQZ_ZZQJ_Qm_.,
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA |

Subgerancia Administrativa |

ag

CODIGO |

TRD-5A-110

[ Res. 096 de 2019

cODIGO

SERIE'Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestidn Central

E

M

PROCEDIMIENTO

11011

HISTORIAS LABORALES

Acto administrative de nombramiento 0 contrato

Oficic de notificacién del nombramiento ¢ contratode trabajo

Documentos de identificacién

Hoja de vidz (Formate Unico Funcién publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten por requisitos del cargo
Acta de posesion

Certificado de antecedentes penales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de aptitud laboral (examen médicos)

Afifaciones a: Salud, Pensidn, Cesantias, Caja de Compensacién , ARP.

Actos administrativos que sefialen las situacione sadministrativas del funcionario

Vacaciones, licencias, comisionas, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscription en carrera

2dministrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, etc.
Evaluacion del desempefic cuando sea de carrera administrativa
Perfil por competencias

Fallos judiciales

Acta administrativa de retirc ¢ desvinculacion delservidor de la entidad, , donce consten las razenes del mismo: supresién del cargo,
insubsistencia, desttucién, aceptacién de renuncia al carge, liquidacion del contrato, etc.

5 50

110.12

BIENESTAR SOCIAL

110.12.1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD ENEL TRABAJO SG-SST
Act2s de Comité del COPASST

Actzs de Brigadas de Emergencias

informes y anexcs

Se elimina por falta de valor primario y secundario

110.12.2

PROGRAMA DE CAPACITACION
Encusstas ¢e Necesidad de Capaciacidn
Plan de Capacitacion

Resoiucion de aprobacion

Citacion a Capacitacion

Asistencia a Capacitacion

Evaluacitn de fa capacitacion

Se efimina por falta de valor primario y secundario

110123

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
Encuestas ce Necesidad de Bienestar Social
Programa de Bienestar Social

Resolucidn de aprobacién

Anexos

Se elimina por falta de valor primaric y secundario

11013

NOMINA
Novedades
Aportes de Seguridad social y parafiscaies

Reportes de Néming
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idear

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO: R-37
VERSION: 01

QPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA 17‘04—2018
UNIDAD PRODUCTORA Subgerencia Administrativa l
| CODIGO | TRD—5A- 110 [ Res.036de 2019 |

cODIGO

SERIE ¥ SUBSERIES

Archivo
Gestidn

Archivo

TIEMPO DE RETENCION
cr

Central

DISPOSICION FINAL

E

M

PROCEDIMIENTO

Anexos

110.18

RESOLUCION DE COMISION DE PERSONAL
Resolucion

Solicitudes, informes, Etc.

20

te selecciona de acuerdo aia trascendencia de |2 decisién
adoptada

110.15

GESTION CONTABLE

110.15.1

£STADOS FINANCIEROS

Estado de situacion Financiera
Estado de resultado

£stado de cambio en el patrimonio
£stade de fijo de efective

Notas 2 los estades financeros

Se elimina porque pierce su valer probatorio

100.15.2

LIBROS DE CONTABILIDAD
iibros diario Oficial

tibro mayor Oficial

Libro Auxiiar

Salances de comprobadion

Se selecciona pars conservar &l primero y uitimo del 2fio

110153

NOTAS Di CONTABILIDAD
Notas contables

Notas de nomina
Causacion de cartera
Digitaco Cantera

Notas de Castigo Conteble
Notas Depreciacion
Asientos Reclasificacion
Asiento Mes de A

0

Se efimina porque pierce su vaior probatorio

110.16

GESTION PRESUPUESTAL

110.16.1

ANTEPROYECTO DE PRESUP
Cominicaciones Internas {Soliciudes)

Comunicaciones Internas (Respuestas)
Justificacion Anteproyecto de Presupuesto
anexos

Se eimina porque pierde su valor prebaterio

110.16.2

SOLCITUDES DED ISFONIBILIDADES PRESUPUESTALES
bilidad
Centificado de Disponibilicad Presupuestal

Solicitud de Dispeni

Solicitud de Compromiso Bresupusstal (para contratos)
Devolucion e Ooligacien

Devolucion de Compromiso

Devolucion de COP

Otros ANEXOS

Se efimina porque pierde su valor probatorio

110.18.3

EIECUCIONES PRESUPUESTALES MENSU ALES

Ejecucion de ingresos

¥ WWW IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 7 TELEFONOS. 8853178 / 8856782/ ARAUCA // COLOMBIA
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Idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA

Subgerencia Administrativa

-

CODIGO

TRD - 5A-110

L]

| Res. 096 de 2019

J

cODIGO

SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestion Central

cT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Ejecuciones de Gastos

Anexos

11017

ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN
Facturas

Novedades

Formatos de soficitud

Actas del Comité de Bienes

Acto administrativo de baja

Acta de inspecion Ocular

Acta de entrega o de destructien

Se elimina por fakta de valor primario y secundario

11018

INVENTARIO GENERAL ANUAL
Consumo
Devolutivo Individual

Se elimina por falts de valor primario y secundario

110.19

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Acto administrativo de aprobacion de las TRD
Inventarics digitales R-65

110.20

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

110.20.1

TRANSFERENCIAS AL ARCHIVO CENTRAL

Circular de Transferencias

11021

LINEAS DE CREDITOS
Fotocopia de la cédula de ciudadania
Consultz Cifin de solicitante y deuder soidario

Formulario de solicitud de! ciente y deudor sclidaric

Documentos anexos ala solicitud ( balances, avalios, certificados, etc)
Certificado de Ibertad y tradicion, decfaracién de renta, etc.)

Carta de aprobacién

Pagaré, contrato , carta de instrucciones

Plan de amortizacién

Comprobante de egreso

Certificaciones de control de inversidn

Certificado de notas, constancia de matricula, fquidacion del creditos para i linea educativa.

Comunicaciones de envio y recibo
Histerial de abones

Paz y Saive

Evaluacidn Financiera

Verificacion de requisitos

informe de Pianilas para seguro de Vida
informe de Visitas previas

Concepto de Visbilizacién

Cobros administrativos

Cobros prejuridices

Se seleccionan aguelios que no han tarminado el plan de

amortizacién, mas seis meses del ultime afic

ﬂ/ WWW IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA
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idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

[ UNIDAD PRODUCTORA | Subgerencia Administrativa ]
B cODIGO TRD-5A - 110 (| [ Res. 096 de 2019 ]
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE Y SUBSERIES Archive Archivo o £ PROCEDIMIENTO
Gestion Central -

Oficio entrega de garantia
Modifica cién a las Actas Educativas
Relacién de control de inversiony asistencia tecnica
Terminacidn de procesos

Pazy Salvo de Abogados

Derechos de peticidn clientes
Formate PQR

Comunicaciones

Acciones ejecutivas y/o ardinarias
Formato PQR

Comunicaciones

Acciones ejecutivas y/o ordinarias

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
M- Kicrofimacon
E-Elminacin
§-Seleccion
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CPORTUNIDADES PARA TCDOS

CODIGO: R-37

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA Subgerencia Comercial y de Cartera J
CODIGO TRD - SCC - 120 | [ Res. 096 de 2019 2
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
€cODIGO SERIE Y SUBSERIES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central £l ; o i
2 10 X Se seleccionan los consolidados anuales

12022 INFORME MENSUAL - CIERRE DECARTERA
Libros de saidos por pagaré Mensuales
Libros de abona por punteo mensua
Informe de procesos juridicos

Acta

Anexos

12023 Mandatos

CONVENCIONES
CT- Conservaciin Total
M- Rticrofimacn
E- Eliminacitn
§-Seleccuin
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

O s FECHA: 17-04-2018
lex UNIDAD PRODUCTORA Subgerencia Financiera
I CODIGO TRD - 5F - 130 [ Res. 096 de 2019
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
€oDIGO SERIE Y SUBSERIES Archivo Archwo PROCEDIMIENTO
Gestion Central E &
130.24 [PLANILLAS DE DESEMBOLSOS DE CREDITOS EDUCATIVOS P 0
130.25% CONCILIACIONES BANCARIAS 2 10 bl Se elimina porgue pierde su valor probatorio
Extractos Bancarios
Notas de crédito
Nota Debito
Libros de barcos
130.25.1 |TRASLADOS BANCARIOS 2 10 % Se elimina porque pierde su valor probatorio
Oficios solicitud de traslades recibides por el banco
Cartade apertura de CDTs
Cotizaciones de las tasas de CDTs
13026 COMPROBANTES DE INGRESOS 2 20 % Se elimina porque pierde su valor probatorio
13027 COMPROBANTES DE EGRESOS 2 20 X Se elimina porque pierde su valor probatorio

Reiacion de Causacién
Resol Il
Acta de inicia, parciaies y final

Registro presupuestal

Certificacion de recibido a satisfaccién
Factura o informe ce actividades

Actas de liquidacion

Formulario de declaraciones tributarias
Auxiliares

Cenificaciones de pagos virtuales
Nomina y novedades ce nomina
Cartas de autorizacién para pago
Planillas de gesembolsos de créditos educativos
Lista de chegueo contratos (parciaies)

Documento equival ente

CONVENCIONE S
CT- Consenvacin Total
M- Microfiimacién
E- Eliminacion
§-Seleccitn
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