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RESOLUCION No. 157
(Junio 05 de 2020)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE DEROGA LA RESOLUCION 096 DE 2019 Y SE ACTUALIZAN LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA - IDEAR”

LA GERENTE DEL INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA IDEAR

En sjercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial las conferidas en los Estatutos y las
contenidas en los Decretos 1221 y 1222 de 1986 y la Ley 489 de 1998 y el Decreto Ordenanzal No. 723 de
2017

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 actualizacién
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 esta.

Que las TRD del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR, fueron aprobadas mediante Acuerdo No. 001 del
28 de abril de 2006, emanada 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 2008, el Instituto adoptd formalmente las Tablas de
Retencion Documental aprobadas por el Consejo Departamental de Archivo.

Que el responsable del proceso de Gestion Documental del Instituto presenta la necesidad de derogar la
resolucién numero 096 del 2019 sobre la actualizacion de la TRD, debido a la creacién de nuevos codigos,
creacién de nuevas series documentales, modificacion de tiempos de retencion, modificacion de los tipos
documentales y de los procedimientos a aplicar en la disposicion final de los documentos.

En esta actualizacién se incluyeron los cédigos de las nuevas dependencias, como la Oficina de Riesgos y la
Oficina Asesora de Juridica, con estas nuevas dependencias se actualizaron las series y subseries
documentales de la TRD del Instituto, adicionando series como: riesgos con todos los tipos documentales y
en Juridica nuevas series para contratos; en cuanto a las actas se clasificaron en cada una de las
dependencias que lidera los diferentes comités.

A su vez se realiza la actualizaciéon del cuadro de clasificacion documental con base en la TRD y el
diligenciamiento de la tabla, en la cual se describen las funciones de cada una de las dependencias,
debidamente soportadas en el normograma; ademés se elabora el cuadro de clasificacion de series y
subseries con el codigo correspondiente, de acuerdo con la TRD.

En lo que respecta al tiempo de retencion, en el archivo central se actualizd la retencion para la serie historias
laborales, al igual que el tiempo de retencion en el archivo de gestion para las series de gestion contable.
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Que mediante Acta No. 02 del 24 de abril del 2020 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 Gestién Documental.

Que en mérito de lo anterior expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ: Derogar la Resolucién N° 096 del 2019, mediante el cual se actualizo las tablas de
retencion documental del Instituto De Desarrollo De Arauca - Idear

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar las Tablas de Retencion Documental del Instituto de Desarrollo de Arauca —
IDEAR, segin acta N° 02 del 24 de abril del 2020 del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual
hace parte integral del presente acto administrativo (06) folios.

ARTICULO SEGUNDO. Comunicar la presente resolucién al responsable del proceso de Gestion Documental
para su conocimiento y fines pertinentes.

PARAGRAFO. El responsable del proceso de Gestion Documental socializaré 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 cinco (05) dias del mes de junio de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A\
Proyecté: Jorge Mario Rojas Rojas — Profesional Universitario Planeacion \&V’
Revisé: Laura M. Dominguez Ledesma - Jefe de Oficina Asesora de Jurlo‘@
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ACTA N° © 02 COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
FECHA : 24 de abril de 2020
HORA :8:00 a.m.
LUGAR : Sala de juntas

PARTICIPANTES: Maricel Ortiz Ramirez — Gerente, Sheyla Ojeda Gonzélez Subgerente Financiera,
Juliana Lopez Parales — Subgerente Comercial y de Cartera, Taymar Andreina Gallardo — Subgerente
Administrativa, Jessica Viviana Jaimes Garcia — Jefe de Oficina Asesora de Juridica, Nataly Parales
Pérez Jefe de Oficina de Riesgos, Jorge Mario Rojas Rojas ~ Profesional Universitario Planeacion,
Isabel NUfiez Rincon — Asesora de Control Interno.

ORDEN DEL DIA

1. Llamado a lista y verificacion del quorum.

2. Lectura del acta anterior.

3. Aprobacién de la modificacion a la Tabla de Retencion documental del Instituto.

4, Aprobacion de los Planes de Accidn del Instituto.
5. Proposiciones y varios.

DESARROLLO
1. Llamado a lista y verificacion del quérum.
Se llama a lista y se verifica la existencia de quérum decisorio.
2. Lectura del acta anterior.
El secretario da lectura del acta anterior.
3. Aprobacién de la modificacion a la Tabla de Retencién documental del Instituto.

Inicia su presentacion Fredy Antonio Gomez Vasquez Técnico de la Subgerencia Administrativa, quien
da a conocer a los presentes el trabajo que se viene realizando en la Actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental.

v Con el animo de presentar Tabla de Retencion Documental ante el Consejo Departamental de
Archivo se viene trabajando de la mano con Control Interno, Planeacién y lideres de procesos, en la

actualizacién de dicho documento, por lo tanto se presenta a continuacién la Metodologia con la cual la
entidad adelanté el proceso de elaboracion o actualizacion de las TRD.

3.1 METODOLOGIA TRD

Metodologia con la cual la entidad adelanté el proceso de elaboracion o actualizacion de las TRD.
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Mediante acuerdo niimero 001 del 28 de abril de 2006 el Consejo Departamental de Archivo aprueba la
Tabla de Retencién Documental del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR de conformidad con lo
ordenado por la Ley General de Archivo 594 de 2000, el reglamento del archivo general de la nacion y
la ordenanza N° 01E de 2003.

Estableciendo tres unidades productoras de documentos de acuerdo a la estructura organica de la
época conformada por, Gerencia, Direccion Administrativa y Financiera, y Direccion de Proyectos y
Recaudos a las cuales se les asigno la siguiente codificacién; 100 Gerencia, 110 Direccion
Administrativa y Financiera y 120 Direccién de Proyectos y Recaudos.

En la Tabla de Retencion Documental iniciaimente se identifica la unidad productora y el cédigo
correspondiente a la unidad, posteriormente en columnas se distribuye el codigo de las series y
subseries, seguido del detalle o la denominacion de la serie documental, continuando con la definicion
del tiempo de retencion en afios en el archivo de gestion y el archivo central, para luego finalizar con la
disposicion final en la que se incluye el procedimiento de eliminacion.

Respecto a los tiempos de retencion se tuvo en cuenta el valor primario y secundario de los
documentos producidos por el Instituto, en la disposicion final se determiné que los documentos como
actos administrativos tendrian una conservacién total y para aquellos en los cuales aplica la seleccion
se optd por tomar una muestra del 5% en los contratos de mayor cuantia en razén a que la contratacion
del Instituto no es considerable. En el informe mensual de cartera se selecciona los consolidadas
anuales debido a que se encuentran compilados todos los datos de la vigencia. En libros de
contabilidad se selecciona para conservar el primero y Ultimo del afio que consolida los datos
primordiales de este tipo de informacion. En las lineas de crédito se seleccionan aquellos que no han
terminado el plan de amortizacion, mas seis meses del Ultimo afio.

A través de la Resolucion N°052 de 2006 adopta la Tabla de Retencién Documental - TRD autorizando
al Comité de Archivo a realizar las modificaciones y/o actualizaciones necesarias. Es asi, que mediante
acta N° 01 del 23 de abril de 2007, el Comité de Archivo realiza la actualizacion debido a la
implementacion del Sistema de Gestién de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno.

Posteriormente, con la Resolucion N° 306 del 25 de noviembre de 2009 se modifican las Tablas de
Retencion Documental — TRD, debido a la creacién y cambio de series documentales.

Con la Resolucion N° 260 de septiembre 13 de 2010, se modifica la TRD, por creacion y eliminacién de
series, en las dependencias de Gerencia y Direccion Administrativa y Financiera.

La Resolucién N° 370 del 4 de noviembre de 2014, modifica la TRD en cuanto al incremento del tiempo
de retencion en el archivo de gestidn de la serie 120.1 CREDITOS DE FOMENTO.

En la vigencia 2017, el Instituto con el animo de dar cumplimiento a las disposiciones legales

relacionadas con el funcionamiento de los Institutos de Fomento y Desarrollo Territorial - INFIS,
especificamente en lo referente al régimen de supervisién, vigilancia y control que debe ejercer la
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Superintendencia Financiera de Colombia realizé el proceso de transformacion, mediante el Decreto
Ordenanzal N° 723 de 2017, en el cual se establecio la nueva estructura organica, asi:

. Gerencia

. Oficina de Riesgos

. Oficina Asesora de Juridica

. Subgerencia Administrativa

. Subgerencia Financiera

. Subgerencia Comercial y de Cartera.

Lo anterior conllevd a la actualizacion de la TRD, en cuanto a la creacién de nuevos codigos, creacion
de nuevas series documentales, modificacién de tiempos de retencién, modificacion de los tipos
documentales y de los procedimientos a aplicar en la disposicion final de los documentos, reglamentado
mediante la Resolucién N° 096 del 26 de febrero de 2019, con base en este acto administrativo se
elabord el Cuadro de Clasificacién Documental.

En esta actualizacion se incluyeron los cddigos de las nuevas dependencias, como la Oficina de
Riesgos y la Oficina Asesora de Juridica, con estas nuevas dependencias se actualizaron las series y
subseries documentales de la TRD del Instituto, adicionando series como: riesgos con todos los tipos
documentales y en Juridica nuevas series para contratos; en cuanto a las actas se clasificaron en cada
una de las dependencias que lidera los diferentes comités.

A su vez se realiza la actualizacién del Cuadro de Clasificacion Documental con base en la TRD vy el
diligenciamiento de la tabla en la cual se describen las funciones de cada una de las dependencias,
debidamente soportadas en el normograma; ademas se elabora el Cuadro de Clasificacion de Series y
Subseries en el cual se establecen las series y subseries con el codigo correspondiente, de acuerdo a
la TRD.

En lo que respecta al tiempo de retencion, en el archivo central se actualizé la retencion para la serie
historias laborales, al igual que el tiempo de retencién en el archivo de gestion para las series de
Gestion Contable.

3.2 FUNCIONES VIGENTES Y NORMOGRAMA,

Este formato tiene incluido los siguientes parametros:
o Areas, Dependencias.
e N° de funcion.
e Descripcién de funciones.
o Normograma.

Dentro de este formato se permite identificar el cargo y la descripcion de cada una de sus funciones
teniendo como referencia la norma por la cual se establece cada una de las areas.
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3.3 DEPENDENCIAS:
CODIGOS Y NOMBRES DE DEPENDENCIAS

4 Codigos
5 Dependencia

En este formato se asigna a cada area de trabajo un codigo con su respectivo nombre.
3.4 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL SERIE/ SUB SERIE

e Cddigo de serie.
o Nombre de serie.
e Codigo subserie.
e Nombre de Subserie.

Para el cumplimiento de la actualizacion de la TRD, se hizo necesario vincular el formato de
Clasificacién con cada una de sus series y subseries.

3.5 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD
Dentro de este documento se encuentran inmersos los siguientes lineamientos:

Ne.

Sigla de Dependencia.
Cadigo de Dependencia.
Cadigo de la serie.

Serie documental.
Codigo subserie.
Subserie documental.

Este documento tiene como objetivo que las series y subseries que se encuentren en la TRD
correspondan a la misma que aparecen en el cuadro de clasificacion.

3.6 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (OP) /SERIE / SUB SERIE

Codigo oficina productora.
Oficina productora.
Codigo de serie.

Nombre de serie.

Cadigo de serie.

Nombre de subserie.
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Una vez terminada la presentacién por parte del Técnico de la Subgerencia Administrativa los miembros
del comité institucional sugieren ingresar los siguientes tipos documentales:

o Consulta de lista restrictiva a la serie créditos, historias laborales y Consejo Directivo.
e R-29 Autorizacién para lista restrictiva.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio decide aprobar la Actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental, para que sea enviada con los soportes al Consejo Departamental de Archivos
para su validacion.

4, Aprobacion de los Planes de Accion del Instituto.

El Profesional Universitario de Planeaciéon comunica a los presentes que es necesario hacer la
aprobacion formal de los planes de accidn presentados por cada una de las &reas, los cuales fueron
verificados en el mes de febrero, pero habia quedado pendiente la aprobacion y procede a hacer la
presentacion de cada uno de los planes, que se anexan a la presente acta.

Los Planes de Accidn son los siguientes:

e Plan de Accion del Subgerencia Financiera.

Plan de Accion de la Subgerencia Comercial y de Cartera.
Plan de Accion de la Subgerencia Administrativa.

Plan de Accion la Oficina Asesora Juridica

Plan de Accion de Comunicaciones.

Plan de Accion del Requerimientos Tecnoldgicos.

Plan de Accion de la Oficina de Riesgos.

Plan de Accion del MIPG.

Una vez presentados los planes de accidn se aprueban por los miembros del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para que se realice el seguimiento respectivo.

6. Proposiciones y varios.

La Asesora de Control Interno recuerda tener en cuenta los siguientes temas:

v' De acuerdo a la informacion estadistica del IDEAR, es necesario realizar un compilado de todos los
informes que se presentan a Gerencia, a los entes de control y todos los demas que por gestion se

estén rindiendo, con el fin de tener dicha informacién actualizada y a tiempo en el momento de ser
requerida.
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v Se debe dar cumplimiento con la Matriz de Indicadores enviando la informacion de cumplimiento en
el R-60 Reporte de Indicadores por cada una de las areas responsables de actividades y metas
establecidas: esto con el fin medir en el proximo comité institucional los avances por cada proceso.

v En cuanto al Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano se estara midiendo el cumplimiento de
cada una de las actividades establecidas, por lo que solicita tener la informacién correspondiente de
los avances por cada componente.

Siendo las 10:30 am y agotado el orden del dia, se da por terminada la reunion, se levanta el acta y se
firma por quienes en ella intervienen.
¥

TAYMAR ;\WGALLARDO

Subgerente Administrativa

Presidente Comité Institucional de Gestién
y Desempefio

JESS&&XQ

Jefe de Of

L ' <= h
JORGE MARIO ROJAS ROJAS
Profesional Universitario Planeacion
Secretario Comité Institucional

%ﬁW;RAL'E saéﬁez ~_SAEYLA OJED GONK

Jefe de Oficina de Riesgos Subgerente Financiera
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA |

Gerencia

i

CODIGO |

TRD-G - 100

]

Res. 157 de 2020

SERIEY SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

€T

E

M )

PROCEDIMIENTO

ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO

2

16

Consuita fista restrictiva

100.2

ACTAS

100.2.1

ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

16

Convocatoria
Actas
Anexos

100.2.2

ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION.

Convocatoria
Actas
Anexcs

160.2.3

ACTAS DE COM!ITE DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO

16

Convocatoria

Actas

Anexas

Evidencia Modelo Estandar de Control intermo

100.2.4

ACTAS DE COMITE INSTITUGONAL DE GESTION ¥ DESEMPENG

16

Convocatoria
Actas
Anexcs

100.2.5

ACTAS DE COMITE DE GOBIERNO CORPORATIVO.

Convocatoria
Actas
Anexos

100.2.6

ACTAS DE COMITE DE REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS

16

Convocatoria
Actas
Anexos

100.2.7

ACTAS DE COMITE DIRECTIVO

16

Convocatoria
Actas
Anexos

1003

RESCLUCIONES

30

100.4

INFORMES

100.4.1

informes 3 entes de control {Contraloria y procuraduria)
Comunitacicnas

~

20

100.4.2

INFORME DE GESTION

Comunicaciones

100.4.3

INFORME DE REVISORIA FISCAL

Comunicaciones

100.4.4

INFORME CALIFICADORA DE RIESGO

Comunicaciones

MANUALES

Manual de Procesos y Procedimientos

[N
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

[ UNIDAD PRODUCTORA 1 Gerencia
| CODIGO | TRD-G - 100

[ Res. 157 de 2020

¢ODIGO SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

(o)

E M

PROCEDIMIENTO

Manusl de Funciones y Competencias
Manual de induccign y Reinduccién

Manual Financiere

Manual de Contratacion

Manusl de Archivo

Manual de Créditc

Manual de Carters

Manual de Gobierno Corporativo

Manual de Infrasstructura y Requerimientes Tecnoldgicos
Manual de Continuidad de Negocic

Manual de Seguridad Informdtica

Manuzal de Riesgo de Crédito

Manual de Riesgo de Liquidez

Manual de Riesgo de Mercado

Manual de Riesge Operative

Manual Administrativo de Riesge de Lavado de Activos y Financiacion al Terrorismo - SARLAFT

100.6 PLANEACICN

16

Se seleccionard un plan de accion cada cuatro afios.

Plan institucional y planes de accién

Sistema de Gastion de Calidad

Plan Anticorrupcitn y de Atencién al Ciudadano
informes

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
M- Micrdfilmacion
E- Eliminaciéa
$-Selecaion

FIRMA DEL RESPONSABLE

1 subgerehte Administrati
FECHA_ ) L abr] - zore e
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UNIDAD PRODUCTORA

| Subgerencia Administrativa |

CODIGO | TRD—SA-110 | [ Res.157de2020 |
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE Y SUBSERIES Archivo Gestién | Archivo Central o £ M PROCEDIMIENTO
1107 ACTAS COMITE DE BIENES 16 X
Convocatoria
Actas
Anexos
110.7.1 ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE. 16 X
Convocatoria
Actas
Anexos
1107.2 ACTAS DE COMITE DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS 16 X
Convocatoria
Actas
Anexos
110.7.3 ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 20 X
Convocatoria
Actas
Anexos
110.7.4 ACTAS DE LA COMISION DE PERSONAL 2 16 X
Acta
Informes
anexos
110.7.5 ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 20 X
Convocatoria
Actas
Anexos
110.8 HISTORIAS LABORALES 80 X
Comunicacién de nombramiento
Acto administrativo de nombramiento
Documento de identificacién
Hoja de vida (Formato Unico Funcién publica)
Formato de declaracion de bienes y rentas (Formato de Funcién Pdblica)
Soportes d de estudios y iencia que diten por
requisitos del cargo
Certificado de antecedentes penales.
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de aptitud laboral (examen médicos)
Acta de posesion
Afiliaciones a: Salud, Pensién, Cesantias, Caja de Compensacion , ARP.
Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario (vacaciones, licencias, comisiones, etc.)
Evaluacién del desempefio cuando sea de carrera administrativa
Lista restrictiva
Acto ini ivo de retiro o d del servidor de la entidad.
110.9 PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 23 Se seleccionara un plan cada cuatro afios
Di ico de la gestion del talento humano a traves de la
mariz (GETH)




Resolucion de aprobacion del plan estartegico de talentop humano
Evaluacion

110.9.1

PLAN DE ICENTIVOS INSTITUCIONALES

23

Se seleccionard un plan cada cuatro afios

Encuestas de necesidades
Programa de bienestar social
Evidencias

110.9.2

PLAN ANUAL DE VACANTES

23

Se seleccionara un plan cada cuatro afios

Estimacion de las vacantes en las entidad
Resolucion de aprobacion

seguimiento al plan anual de vacantes

110.9.3

PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS

23

Se seleccionard un plan cada cuatro afios

Diagnostico de necesidades del personal para laentidad

Estimacio de los costos del y i de su fii

Resolucién de aprobacién

Seguimiento al plan de previcion de recursos humanos

110.9.4

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

23

Se seleccionard un plan cada cuatro afios

E de Necesidad de C:

Plan de Capacitacién
Resolucién de aprobacién
Citacion a Capacitacién
Asistencia a Capacitacién

Evaluacién de la capacitacién

110.9.5

PLAN DE ICENTIVOS INSTITUCIONALES

23

Se seleccionara un plan cada cuatro afios

Diagnostico
programacion

Resolucion de aprobacion
Ejecucion

Evaluacion

110.9.6

PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

23

Se seleccionara un plan cada cuatro afios

Conformacion deCOPASST- Actas de reunion copasst

Conformacion comité de convivencia

|Programa de capacitacion- Soporte de planillas y evidencias fotografica

P divulgacion de politicas de SG-SST
Documento plan anual SG-SST
Estudio anual perfilsociod fico y estudio dici de salud
Evidencias y ej ion de ividades de medicina en el trabajo y

promocion y prevencion de la salud

Conseptos actitud laboral

d. y restricci medicas
Reporte de accid de trabajo y enfermedades di icadeas como
labrables

de pliegos y evaluacion y val ion de riesgos( matriz digital)

y soportes de medida de control
Matriz de mantenimiento (Matriz digital)
Documento entrega de EPP
Plan de ia - soporte de divul,
Conf ion brigadas de pr ion, pr iony ante de

Revision gerencial

Auditorias internas y externas

Indicadores del SG- SST

Matriz de objetivos y metas(Matriz digital)
Inspecciones

Gestion de cambio




110.10

Programa de icaci prtes d les y di

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

16

Programa de Gestién Documental - PGD
Sistema Integrado de Conservacion -SIC
Cuadro de Clasificacién Documental - CCD
Tabla Retencién Documental - TRD
Transferencia al Archivo Central

Tabla de Valoracién Documental - TVD
Inventario documental

110.11

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

16

Se elimina por perdida de vigencia administrativa

Necesidades
Modificaciones del Plan Anual de Adquisiciones

110.12

NOMINA

Novedades
Aportes de Seguridad social y parafiscales
Reportes de N6mina

Anexos

110.13

GESTION CONTABLE

110.13.1

Estados financieros

Estado de situacién Financiera
Estado de resultado

Estado de cambio en el patrimonio
Estado de flujo de efectivo

Notas a los estados financieros

20

Se selecciona para conservar el primero y dltimo del afio

100.13.2

Libros de contabilidad

Libros diario Oficial
Libro mayor Oficial
Libro Auxiliar

Balances de comprobacién

20

Se elimina por falta de valor primario y secundario

110.13.3

Notas de contabilidad

Notas contables

Notas de nomina
Causacion de cartera
Digitado Cartera

Notas de Castigo Contable
Notas Depreciacion
Asientos Reclasificacion

Asiento Mes de Ajuste

20

Se elimina por falta de valor primario y secundario

110.14

GESTION PRESUPUESTAL

110.14.1

Anteproyecto de presupuesto

Cominicaci Internas (!

C icacit Internas (

ificaci proyecto de

Anexos

20

Se elimina por falta de valor primario y secundario

110.14.2

SOLICITUDES DE DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES

Solicitud de Disponibilidad

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Solicitud de Compromiso Presupuestal (para contratos)
Devolucion de Obligacion

Devolucion de Compromiso

Devolucion de CDP

Otros ANEXOS

Se elimina por falta de valor primario y secundario

110.14.3

EJECUCIONES PRESUPUESTALES MENSUALES

Ejecucion de Ingresos
Ejecuciones de Gastos

Anexos

20

Se elimina por falta de valor primario y secundario

110.15

ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN

Facturas

20

Se elimina por falta de valor primario y secundario




Novedades

Formatos de solicitud

Acto administrativo de baja
Acta de inspecion Ocular

Acta de entrega o de destruccion

110.16 INVENTARIO GENERAL

Consumo

Devolutivo Individual

Se seleccionan aquellos que no han terminado el plan de
amortizacién, mas seis meses del Gltimo afio

110.17 LINEAS DE CREDITOS

Fotocopia de la cé« Fotocopia de la cédula de ciudadania
Consulta Cifin de solicitante y deudor solidario
Formulario de solicitud del cliente y deudor solidario

Carta de aprobacién

Pagaré, contrato , carta de instrucciones
Plan de amortizacién

Comprobante de egreso

Certificaciones de control de inversién

Certificado de notas,
linea educativa.

ia de matricula, li

Comunicaciones de envio y recibo
Historial de abonos

Pazy Salvo

Evaluacién Financiera

Verificacién de requisitos

Informe de Planillas para seguro de Vida
Informe de Visitas previas
Concepto de Viabilizacién

Cobros administrativos

Cobros prejuridicos

Oficio entrega de garantia

alas Actas Ed

Relacién de control de inversién y asistencia técnica
Terminacidn de procesos

Paz y Salvo de Abogados

Derechos de peticién clientes

Formato PQR

Comunicaciones

Acciones ejecutivas y/o ordinarias

Formato PQRSD

Consulta lista restrictiva

Comunicaciones

Documentos anexos a la solicitud ( balances, avallios, certificados, etc.)

Certificado de libertad y tradicién, declaracién de renta, etc.)

del créditos para la

20 1

Aquellos créditos que han cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de gestién, pero que no hayan
sido cancelados en su totalidad permaneceran en este
archivo hasta su pago total.

110.18 COMUNICACIONES OFICIALES

110.18.1 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
Planilla de registro

Se elimina por perdida de vigencia administrativa

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
Libro de registro

110.18.2

Se elimina por perdida de vigencia administrativa

110.18.3 COMUNICACIONES INTERNAS

Se elimina por perdida de vigencia administrativa

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total
M- Microfilmacién
E- Eliminacion
S-Seleccion

Ny

FIRMA DEL RESPONSABLI

FECHA 1“’ J(— A‘aﬂ’-—lo‘c‘?

Subgerente Administrativa




CODIGO: R-37

L4
Idea r TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 01

OPORTUNIDADES PARA TODOS FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA Subgerencia Comercial y de Cartera

CODIGO TRD-SCC-120 [ Res. 157 de 2020

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Archi i PROCEDIMIENTO
rchfvo Archivo o e M s
Gestién Central

cODIGO SERIE Y SUBSERIES

120.19 ACTAS DE COMITE DE CARTERA 2 E =
Convocatoria
Actas

Anexos

120.19.1 |ACTAS DE CANCELACION DE PAGARES 2 16 X Se elimina por faita de valor primarioc y secundario

120.20 CIERRE DE CARTERA MENSUAL 2 20 X

Informe de cierre de cartera

Libros de saldos por pagaré Mensuales
Libros de punteo mensual

Informe de procesos juridicos

Informe de causacion

120.21 MANDATOS 20 2 X Se elimina porque pierde su valor primario y secundario

Hoja de vida del abogado

Contrato de mandato

Actas de entrega

Informes rutas de procesos

Comunicaciones enviadas y recibidas a los abogados
Respuesta a los requerimientos

CONVENCIONES FIRMA DEL RESPONSABLE %
CT- Conservacion Total cua Administrativa

M- Microfilmacion FECHA 24 e 4-"'\ I - 202
E- Eliminacion
S-Seleccion

WWW_IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA
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GPORTUNIDADES PARA 10005

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA

Subgerencia Financiera

cODIGO TRD — SF- 130

Res. 157 de 2020

c6DIGO

SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo

Gestion Central ex g M

PROCEDIMIENTO

130.22

ACTAS DE COMITE DE CREDITO

2 16 X

Convocatoria
Actas

Anexos

130.22.1

ACTAS DE COMITE FINANCIERO Y DE INVERSIONES

Convocatoria
Actas

Anexos

130.23

CONCILIACIONES BANCARIAS

Se elimina porque pierde su valor probatorio

Extractos Bancarios
Notas de crédito
Nota Debito

Libros de bancos

Traslados bancarios

130.24

COMPROBANTES DE INGRESOS

Soportes de concinaciones
Depocitos judiciales

Formato de autorizacion de terceros

130.25

COMPROBANTES DE EGRESOS

Obligacion

Resolucién

Acta de inicio, parciales y final
Registro presupuestal

Certificacién de recibido a satisfaccién
Factura o documento equivalente
Acta de liquidacién

Formulario de declaraciones tributarias
Auxiliares

Certificaciones de pagos virtuales
Nomina y novedades de nomina
Cartas de autorizacion para pago
Planillas de d de créditos

Lista de chequeo contratos (parciales)
Pagos de seguridad social

Pagarés y carta de instrucciones

Contrato de libranza

Concepto de garantia

Comunicacion de descuentos para créditos
Estampillas departamentales

Tiquete de transporte

Informe de comision

Certificacion de permanencia

CONVENCIONES
CT- Conservacién Total

M- Microfilmacién
E- Eliminacién
S-Seleccion

FIRMA DEL RESPONSABLE%&Q

Subger ministrativa
FECHA 24 ‘l\'— '4““‘
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OPCRTUNIDADES PARA TODOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA

Oficina de Riesgo

cODIGO TRD — OFR - 140

| Res. 157 de 2020

cODIGO

SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Gestion | Archivo Central

E

M

PROCEDIMIENTO

140.26

ACTAS DE COMITE DE RIESGO

2 16 X

Convocatoria
Actas
Anexos

140.27

RIESGOS

Matriz de riesgo

Plan de continuidad del negocio

Reporte de eventos de riesgo

Informes

R- 18 Reguimiento de reporte diarios de eventos
R-16 Reporte diario de evento

R-102S Seguimiento de procesos de la entidad

R-107 Seguimiento a opreraciones de normalizacion de cartera

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total

M- Microfilmacion
E- Eliminacién

S-Seleccion

FIRMA DEL RESPONSABLE w

\f_\) wncia Administrativa
FECHA 24 de ALY ) - ZFBzo




@ idear

OPORTUNIDADES PARA TODOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA I OFICINA ASESORA DE JURIDICA j
CODIGO | TRD —OFAJ - 150 | [ Res. 157 de 2020
TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIE Y SUBSERIES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
Gestién Central Gl £ M
150.28 CONTRATOS
150281  |CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 23 ol 5% de los e rayorVelor EoritTatedo
Justificacion de Ia necesidad o estudio de conveniencia.
Ce: de Di:
Certificado de inexistencia personal
Cotizacién o propuesta.
Formato Gnico hoja de vida persona natural, soportada
Boletin de responsabilidad fiscal
Certificado de antecedentes disciplinarios si se requiere.
Certificacion de afiliacién de pago a una E.PS 0 A.R.S, si el contrato tiene una duracién superior a tres meses
Control Social
Resolucion de justificacién del contrato
Contrato
Registro presupuestal
Péliza original de la garantia dnico de cumplimiento ( si lo requiere )
Aprobacién de garantia Gnica de cumplimiento.
Comunicacién escrita al supervisor del contrato
Acta de inicio
Acta de cumplimiento y recibo final de servicio
6 y recibido a 6
Certificaciones de cumplimiento
R-90 lista de chequeo de contratos(Procesos de minima cuantia)
R-106 lista de chequeo(procesos de menor cuantia)
Consulta lista restrictiva
R- 29 autorizacion para consulta lista restrictiva
R-104 lista de chequeo de contratos parciales
150282  |CONTRATO DE SEGUROS. 2 23 X
|lustificacién de la necesidad o estudio.
C de D F
Cotizacién o propuesta.
Certificado de existencia y representacién legal.
Cedula de ciudadania del representante legal
Certificado de antecedentes disciplinarios.
Certificado que se encuentra al dia en el pago de los aportes parafiscales.
RUT-NIT
Estados financieros del afio anterior
Certificado de exclusion del boletin de responsabilidad fiscal
Estudios sector
Pliego de condiciones
Propuesta
Informe de evaluacion
Respuesta y observaciones
Acta de inicio
Acta de liquidacién
R- 29 autorizacion para consulta lista restrictiva
R-90 lista de chequeo de contratos(Procesos de minima cuantia)
R-106 lista de chequeo(procesos de menor cuantia)
R-104 lista de chequeo de contratos parciales
150283  |CONTRATOS DE COMODATOS 2 23 X
Estudios y documentos previo,
Solicitud de comodato




4
a Idear TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OPORTUNIDADES PARA TODOS

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA | OFICINA ASESORA DE JURIDICA ]

CGDIGO | TRD - OFAJ - 150 1

Res. 157 de 2020

c6DIGO

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIE Y SUBSERIES Archivo Archivo
Gestién Central

E M

PROCEDIMIENTO

Documento de requisito para contratar (RUT, cedula, certificado judicial, certificacién de existencia y
representacién legal de la cimara de comercio) en ciertos casos.

Consulta lista restrictiva

Contrato de comodatos.

Pélizas(s)

Aprobacién de péliza(s) en ciertos casos

Actos de designacion del supervisor

Acta de entrega del bien

Informe de supervision

R-29 autorizacion para consulta lista restrictiva

Acta de terminacién.

150.28.4

CONTRATO DE COMPRAVENTA (SUMINISTRO) 2 23 X

Estudio y documento previo
Ce de DI P

Documento de requisito para contratar (RUT, cedula, certificado judicial, certificacién de existencia y
representacion legal de la cdmara de comercio) en ciertos casos.
Resolucién de apertura del proceso contractual.

Pliegos definitivos el proceso

Propuestas.

Acta de cierre del proceso

Acta de evolucion del proceso.

Resolucién de adjudicacién.

Contrato de compraventa.

Pélizas(s)

Aprobacién de péliza(s)

Designacion de supervisor

Escritura publica (en caso de compraventa inmuebles)

Certificado de inscripcion en la oficina de registro de instrumentos pUblicos( en caso de compraventa de

Paz y salvo en caso de compraventa del inmueble)
Acta de entrega del bien

Informe de entrega del bien

Acta de liquidacion

Estudio sector

Cotizaciones

Presentacion propuesta

Manifestacion interés

Respuesta y observaciones

Acta de inicio

Ingreso de almacén

Certificacion de cumplimiento

R-90 lista de chequeo de contratos(Procesos de minima cuantia)
R-106 lista de chequeo(procesos de menor cuantia)
R-29 autorizacion para consulta lista restrictiva
R-104 lista de chequeo de contratos parciales
Consulta lista restrictiva

150.28.5

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVO 2 23

Estudio y documento previo

Acto de justificacién de la contratacion directa
Resolucién celebracién de contrato

Contrato

Certificado de registro presupuestal.




idear

OPORTUNIDADES PARA T0D0S

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO

1}

TRD — OFAJ - 150

Res. 157 de 2020

c6DIGO

SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestion Central

E M

PROCEDIMIENTO

Designacién de supervisor
Acta de anticipo
Acta de iniciacién

Informes(s) de supervisién

ia al contrato.
Acta de supervisién y reinicio
Acta de finalizacién del contrato
Informe de la entidad contratista
Informe del supervisor

Certificaciones de certificaciones en la pagina web

Consulta lista restrictiva
R-29 autorizacion para consulta lista restrictiva
Acta de liquidacién

150.28.6

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS

los

de

Justificacion de la necesidad
COP
Cotizacién o propuesta.
Pago de seguridad social
Control Social

de 6n de

Contrato de arrendamiento

Registro presupuestal

Estudio previo

Andlisis sector

Control social

Documento propuesta

Notificacién supervisor

Comunicaciones designadas al supervisor
Acta de inicio

Acta de liquidacién

Consulta lista restrictiva

R-29 autorizacion para consulta lista restrictiva
R-89 Recibido

150.28.7

[CONTRATO DE CONSULTORIA

Cotizaciones

Estudios previos

Cetificado de disponibilidad presupuestal
Invitacion publica

Propuestas

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Soporte de adjudicacion

Consulta lista restrictiva

R-29 autorizacion para consulta lista restrictiva
Acta de liquidacion

150.28.8

CONTRATO DE APRENDIZAJE O PASANTIAS

Cotizaciones

Estudios previos

Cetificado de disponibilidad presupuestal
Invitacion publica

Propuestas

Contrato

donde funcione la sede principal del Instituto




idear

OPORTUNIDADES PARS T0DOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: R-37

VERSION: 01

FECHA: 17-04-2018

UNIDAD PRODUCTORA |

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO |

TRD — OFAJ - 150

Res. 157 de 2020

coDIGO

SERIE Y SUBSERIES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestion Central

E

M

PROCEDIMIENTO

Registro presupuestal

Soporte de adjudicacion

Consulta lista restrictiva

R-29 autorizacion para consulta lista restrictiva
Acta de liquidacion

150.28.9

CONTRATO DE OBRA

Cotizaciones

Estudios previos

Cetificado de disponibilidad presupuestal
Invitacion publica

Propuestas

Resolucion de adjudicacion

Contrato

Registro presupuestal

Soporte de adjudicacion

Consulta lista restrictiva

R-29 autorizacion para consulta lista restrictiva

Acta de liquidacion

150.29

ACCIONES JUDICIALES ADMINITRATIVAS

Anexos
Demandas

Fallos

150.30

PROCESOS DICIPLINARIOS

Quejas

Traslado por competencia (cuando haya lugar)
Resolucién de apertura

Indagacion previa o preliminar

Descargos

Pruebas y testimonios

Expedientes

Notificacién

Autos interlocutorios

Fallos primera instancia

CONVENCIONES
CT- Conservacién Total

M- Microfilmacién
E- Eliminacién

S-Seleccion

S

FIRMA DEL RESPONSABI

Al
reca 2N _de AL

inistrativa




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21

