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1.0BJETIVO

Brindar a la entidad un instrumento archivistico que le permita identificar las
series, subseries y tipologias documentales de cada una de las oficina productoras,
logrando una contextualizacion a partir de lo establecido en el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental Versidon 2 de la
Entidad.

2.ALCANCE

Describir las series, subseries y tipologias documentales correspondientes a cada
oficina productora, proporcionando el significado de estas, de acuerdo con el
tramite y gestion, permitiendo asi construir una cultura documental y de
apropiacién de conceptos para todos.

3.DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte -
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Banco Terminologico: Instrumento archivistico, el cual estandariza la
denominacién de series y subseries documentales producidas en razén de las
funciones administrativas transversales a la administracidn publica.

Clasificacion Documental: Proceso de organizacion documental, en el cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la Entidad.

Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento archivistico que se expresa
en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente
codificacion, conformado a lo largo de historia institucional. Donde se permite la
clasificacién y descripcién archivistica y conformacion de las agrupaciones
documentales.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
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documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucién de un mismo asunto.

Identificacion Documental: Es la Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Instrumentos Archivisticos: Son todas las herramientas que permite la
recopilacion de la informacion para la estandarizacion de procesos y mejor manejo
de los documentos.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Se define como el listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, es decir se considera
como el Instrumento que permite establecer cudles son los documentos de una
entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y
preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

Tipologia Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacidn, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacidon y
caracterizacidon documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.
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Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

4. BANCO TERMINOLOGICO

El banco terminoldgico de series y subseries documentales de la entidad se
encuentra estructurado de la siguiente manera:

e Codigo Serie: En este campo se ingresa el cdédigo de la Serie Documental
y que corresponde a la establecida en la Tabla de Retencion Documental
vigente.

e Serie: En este campo, se ingresara el respectivo nombre normalizado de
cada una de las series documentales de la Entidad en orden alfabético,
para lo cual dicho nombre se debe definir previamente y estandarizar de
manera que tenga coherencia y apunte de manera efectiva al conjunto de
documentos que se almacenan en dicha serie documental.

e Codigo Serie: En este campo se ingresa el cdédigo de la Serie Documental
y que corresponde a la establecida en la Tabla de Retencion Documental
vigente.

e Subserie: Dentro de este campo, se relacionan las subseries de
documentos pertenecientes a la serie documental principal, este campo
hace referencia a los términos evaluados segun la jerarquia o subdivisidon
de la serie documental a la que pertenecen.

e Nota de Alcance: En este campo, se ingresa una breve definicidon de la
serie documental definida al interior de la Agencia ITRC. A su vez, hace
referencia a los diversos actos administrativos y funciones que originan la
serie documental.

e Dependencia que Reporta: Dentro de este campo, se ingresa el nombre
de cada una de las dependencias productoras de las series y subseries
documentales de la Entidad que se encargan de la gestién de los
documentos y de su tramite administrativo al interior de la entidad.
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e Reglas o Normas: Dentro de este campo, se ingresa la normatividad

reglamentos referentes a la serie 0 subserie documental descrita.

Codigo serie

01

Serie

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Codigo Subserie

01

Subserie

Acciones de Tutela

Tipos Documentales

Notificacién auto admisorio

e Auto admisorio tutela

e Traslado de la tutela

e Contestacion accién de tutela

e Fallo de tutela, primera instancia
e Cumplimiento fallo

e Incumplimiento de fallo de tutela
e Fallo de tutela, segunda

e Requerimiento previo a iniciar

e Comunicacion Oficial respuesta incidente
requerimiento previo a iniciar incidente de
desacato

e Comunicacion Oficial decision frente a incidente
de desacato

e Seleccion de tutela para eventual revision por
parte de la corte constitucional

e Fallo de revision corte constitucional

eCumplimiento fallo de revisibn  corte
constitucional

¢ Notificacion de demanda
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e Contestacion demanda
e Sentencia Judicial
e Recurso apelacion contra la sentencia judicial

¢ Fallo segunda instancia

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos de aquella accién que puede ser
interpuesta por toda persona para reclamar ante
los jueces, en todo momento y lugar, mediante
un procedimiento preferente y sumario, por si
misma o por quien actie a su nombre, la
proteccion inmediata de sus derechos
constitucionales fundamentales, cuando quiera
gue éstos resulten vulnerados o amenazados por
la accién o la omisidon de cualquier autoridad
publica o de los particulares que presten un
servicio publico.

Dependencia que SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL

CONSTITUYENTE. Constitucion  Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 87

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Decreto 2591 (19, noviembre, 1991) Por el cual
se reglamenta la accidon de tutela consagrada en
el articulo 86 de la Constitucidén Politica. Bogota:
1991.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el cual se
reglamenta el Decreto 2591 de 1991. Bogota:
1992.
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COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
393 (20, julio, 1997). Por la cual se desarrolla el
articulo 87 de la Constitucion Politica. Bogota:
1997.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
472 (5, agosto, 1998) Por la cual se desarrolla el
articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia
en relacion con el ejercicio de las acciones
populares y de grupo y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 1998.

Codigo serie 02

Serie ACTAS

Codigo Subserie 01

Subserie Actas de Comisidn de Personal
Tipos Documentales e Convocatoria a eleccion comité

e Acto administrativo de conformacion de la
comision

e Acto administrativo de lineamientos
e Citacidon a comisién

e Lista de asistencia

e Respuesta a reclamaciones

e Acta de reunién de la comision de personal

Nota de Alcance Agrupaciéon documental en la que se relacionan los
temas tratados y acordados por la Comisiéon de
Personal en razon a las funciones establecidas en
el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 vy el articulo
2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
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Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26, mayo,
2015). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de la Funcién
Publica. Bogota: 2015.

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 02

Subserie

Actas de Comité Asesor de Contratacion

Tipos Documentales

e Convocatoria a eleccion comité

e Acta de comité Asesor de Contratacion

Nota de Alcance

Agrupaciéon Documental que evidencia los
registros de las actividades y asesorias realizadas
por el comité en materia de contratacién Publica
en concordancia a la

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos
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Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Resolucion 073 de 2022.

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 03

Subserie

Actas de Comité de Cartera

Tipos Documentales

e Citacion al Comité de Cartera
e Acta de Comité de Cartera

¢ Registro de Asistencia

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en los que consta lo sucedido,
tratado y acordado en una reunién con temas
referentes al Comité de Cartera creado vy
reglamentado mediante

Dependencia
reporta

que

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Resolucion No. 289 del 24 de agosto de 2022.

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 04

Subserie

Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial
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Tipos Documentales

e Citacién al Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial y Extrajudicial

e Ficha técnica de comité de conciliacion

e Ficha de conciliacion judicial o Ficha de
conciliacién extrajudicial -ANDJE

¢ Registro de Asistencia

e Acta de Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial

¢ Certificado

e Informe llamamiento en garantia

Nota de Alcance

Agrupacion documental en la que se relacionan los
temas tratados y acordados por el Comité de
Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad
segun las funciones sefaladas en el articulo
2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 de 2015.
Resolucion 282 de 2016.

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 de 2015.
Resolucion 282 de 2016.

COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de la
Republica de Colombia. 1991. Articulo 209.

COLOMBIA, SENADO DE LA REPUBLICA. Ley 446
(7, julio, 1998). Por la cual se adoptan como
legislacién permanente algunas normas del
Decreto 2651 de 1991, se modifican algunas del
Cddigo de Procedimiento Civil, se derogan otras
de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de 1989,
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se modifican y expiden normas del Cddigo
Contencioso Administrativo y se dictan otras
disposiciones sobre descongestidon, eficiencia vy
acceso a la justicia. Bogota: 1998.

COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL
DERECHO. Decreto 1069 (26, mayo, 2015). Por
medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.

COLOMBIA, MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL
DERECHO. Decreto 1167 (19, julio, 2016). Por el
cual se modifican y se suprimen algunas
disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Justicia y del
Derecho.

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 05

Subserie

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Tipos Documentales

e Convocatoria a eleccidon comité.

e Acta de resultado de elecciones

e Acto administrativo de conformacién del comité
e Comunicacion interna citaciéon a comité.

e Actas del comité de convivencia.

e Rutas de atencidon y seguimiento a casos
reportados

e Informes de Gestion

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en los que se relacionan los temas
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tratados y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral en razén a las funciones
establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652
de 2012.

Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucién
652 (30, abril, 2012). Por la cual se establece la
conformacion y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y
empresas privadas y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 2012.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Resolucién
1356 (18, julio, 2012). Por la cual se modifica
parcialmente la Resolucion 652 de 2012. Bogota:
2012.

Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 07

Subserie

Actas de Comité de Direccion

Tipos Documentales

e Citacion al Comité de Direccion

e Acta de Comité de Direccidon

¢ Registro de Asistencia

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en el que se relacionan los temas
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tratados y acordados por el comité de Direccion
General.

Dependencia
reporta

que

DIRECCION GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Resolucion 0042 de 2013

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 10

Subserie

Actas de Comité de Riesgo

Tipos Documentales

e Acta de Comité de Riesgo
¢ Registro de asistencia

e Comunicaciones Oficiales

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el comité de Riesgo.
Contiene las actas de las reuniones que se
realizan principalmente para efectuar el
seguimiento a la seleccién y priorizacidon de los
asuntos considerados como de mayor riesgo para
ser inspeccionados en desarrollo de la estrategia
de la Subdireccién de Auditoria y Gestion del
Riesgo. En estas reuniones participan
principalmente el Director General de la Agencia,
el Subdirector de Auditoria y Gestion del Riesgo,
el Subdirector de Investigaciones Disciplinarias y
el Asesor del Despacho. Hacen parte integral de
cada una de las actas, las presentaciones,
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informes o demas documentos presentados
durante estas reuniones.

Dependencia
reporta

que

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
RIESGO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Resolucion 359 de 2015

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 11

Subserie

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

Tipos Documentales

e Citacion a comité
e Acta de Comité de Sostenibilidad Contable

e Registro de Asistencia

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en el que consta lo sucedido, tratado,
y acordado en una reunién con temas referentes
al Comité de Sostenibilidad contable.

Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Resolucion 0097 de 2013

Codigo serie

02
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Serie

ACTAS

Codigo Subserie

12

Subserie

Actas de Comité de Teletrabajo

Tipos Documentales

e Citacion a comité
e Acta de Comité de Comité de Teletrabajo

e Registro de Asistencia

Nota de Alcance

Agrupacion documental en la que se relacionan los
temas tratados y acordados por el
Comité de Convivencia Laboral en razén a las
funciones establecidas en el Articulo 16 de la
resolucion 173 de 2021.

Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

resolucion 173 de 2021

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 13

Subserie

Actas de Comité Editorial

Tipos Documentales

e Citacion al Comité Editorial
e Acta de Comité Editorial

¢ Registro de Asistencia
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Nota de Alcance

Las Actas del Comité Editorial se constituyen
como subserie documental con valor histérico,
toda vez que estos soportes reflejan las de
decisiones con respecto a la orientacidén, asesoria
y evaluacién de los documentos que se someten
a su consideraciéon para su publicacion.

Dependencia que
reporta

DIRECCION GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Resolucion 401 de 2021

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 14

Subserie

Actas de comité de Coordinacidon del Sistema de
Control Interno

Tipos Documentales

e Citacion

e Acta de Comité Institucional de Coordinacion de
control Interno

¢ Registro de Asistencia

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en el que se relacionan los temas
tratados y acordados por el comité de
coordinacion del Sistema de Control Interno.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Tiempo de Retencion

10 anos
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Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Articulo 13 de la Ley 87 de 1993

Resolucion 345 de 2023

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 15

Subserie

Actas de Comité Institucional de Gestion y
Desempeifo

Tipos Documentales

eCitacion a Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

e Acta de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

¢ Registro de Asistencia

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en el que consta lo sucedido, tratado,
y acordado en una reunién con temas referentes
al Comité Institucional de Gestién y Desempeiio,
cuya secretaria técnica la ejerce la Oficina Asesora
de Planeacion de la entidad.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11,
septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
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relacionado con el Sistema de Gestidon establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8

Resolucion 061 de 2018.

Codigo serie 02

Serie ACTAS

Codigo Subserie 16

Subserie Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en

el Trabajo (COPASST)

Tipos Documentales e Convocatoria a eleccion comité

e Acta de resultado de elecciones

e Acto administrativo de conformacién del comité
e Citacidon a comité

e Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo (COPASST)

e Informe de investigacion de accidente e
incidentes de trabajo

e Reporte Formato Unico de reporte de presunto
accidente de trabajo — FURAI

e Informes de Gestion

Nota de Alcance Subserie documental que refleja las discusiones y
acuerdos con las directivas y responsables
del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de la entidad.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta
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Tiempo de Retencion

20 afos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL. Resolucion 02013 (6, junio,
1986). Por la cual se reglamenta la organizacion
y funcionamiento de los Comités de Medicina,
Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de
trabajo. Bogota: 2012.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional.
Bogota: 2012.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto
1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan
disposiciones para la implementacion del Sistema
de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST). Bogota: 2014

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto
1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.12

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 17

Subserie

Actas de Consejo de Decisiones Disciplinarias

Tipos Documentales

e Citacion al Consejo de Decisiones Disciplinarias
e Resumen del caso

e Acta de Consejo de Decisiones Disciplinarias
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¢ Registro de Asistencia

Nota de Alcance

Subserie  documental integrada por los
documentos en el que consta lo sucedido, tratado,
y acordado en una reunién con temas referentes
al consejo de Decisiones Disciplinaria.

Dependencia
reporta

que

DIRECCION GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Resolucion 0145 de 2015

Codigo serie 02
Serie ACTAS
Codigo Subserie 18

Subserie

Actas de Eliminacion de Documentos

Tipos Documentales

e Acta de Eliminacion de Documentos

e Inventario Documental de documentos a

eliminar

Nota de Alcance

Agrupacion documental donde se evidencia el
proceso de eliminacién documental, resultado de
la aplicacién de las disposiciones finales
registradas para las series y subseries en Tablas
de Retencion Documental de la entidad. Adquiere
valores secundarios de tipo histérico, ya que
evidencia los criterios técnicos y normativos
tenidos en cuenta por la Entidad, para eliminar
documentacion y sirve como referente de los
volumenes y clase de documentos eliminados.
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Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacion Total
Reglas o normas Ley 594 de 2000

Acuerdo 004 de 2019

Codigo serie 02

Serie ACTAS

Codigo Subserie 19

Subserie Actas de Mesa de Coordinadores
Tipos Documentales ¢ Acta de Mesa de Coordinadores

¢ Registro de asistencia

e Comunicaciones Oficiales

Nota de Alcance Subserie documental integrada por documentos
que evidencian las actas de las reuniones que se
realizan para efectuar el seguimiento al desarrollo
de la estrategia de la Subdireccidn de Auditoria de
Gestion y Riesgo, en la que participan
principalmente el subdirector, los Coordinadores y
el gestor de fortalecimiento institucional. Hace
parte integral de cada una de las actas, las
presentaciones, informes o demas documentos
presentados durante estas reuniones.

Dependencia que | SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
reporta RIESGO

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacion Total
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Reglas o normas Decreto 0985 de 2012 Articulo 9 - ITRC

Resolucion 186 del 2018-ITRC

Codigo serie 03

Serie ACTOS ADMINISTRATIVOS

Codigo Subserie 01

Subserie Resoluciones

Tipos Documentales e Resoluciones

Nota de Alcance Las resoluciones se constituyen en una serie

documental con valor histérico y juridico, toda vez
que reflejan el contexto administrativo de la
entidad y soportan las decisiones que se adoptan
o expiden la Direccion General y Secretaria
General de la entidad.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL

reporta

Tiempo de Retencion 20 anos

Disposicion Final Conservacion Total

Reglas o normas Ley 1437 (18, enero, 2011). “Por la cual se expide

el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”

Decreto 1609 (10, agosto, 2015). “Por el cual se
modifican las directrices generales de técnica
normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del
libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Presidencia de la
Republica.”

Codigo serie 04
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Serie

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales

e Solicitud a las areas del Plan de Necesidades
para la elaboracion del anteproyecto

¢ Instructivos, circulares y/o supuestos
macroecondmicos para la elaboracion del
anteproyecto

e Anteproyecto de presupuesto consolidado
e Comunicaciones oficiales

Nota de Alcance

Serie documental que posee valores
administrativos, contables, toda vez que se
encuentra contenida por documentos que
conforman la estimacion detallada de los
diferentes rubros presupuestales para cada
vigencia fiscal.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Decreto 4730 de 2005 (28, diciembre, 2005). Por
el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto.

Decreto 4836 (21, diciembre, 2011). Por el cual se
reglamentan normas organicas del presupuesto y
se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de
2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan
otras disposiciones en la materia. Articulo 12.

Decreto 1068 (26, mayo, 2015). Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del
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Sector Hacienda y Crédito Publico. Bogota: 2015.
Articulos 2.8.3.1.5y 2.8.3.1.6

Codigo serie 05
Serie BOLETINES
Codigo Subserie 02

Subserie

Boletines de Prensa

Tipos Documentales

¢ Boletines / Comunicados de prensa

Nota de Alcance

Los boletines de prensa se constituyen como una
serie documental con valores histdricos, toda vez
que informan a la ciudadania sobre la gestion
institucional de la entidad, es fuente futura para
la reconstrucciéon de la historia institucional.

Dependencia
reporta

que

DIRECCION GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Codigo serie 05
Serie BOLETINES
Codigo Subserie 01

Subserie

Boletines de Deudores Morosos Del Estado

Tipos Documentales

e Reporte de deudores morosos semestral.

e Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago.

e Reporte de retiros del Boletin de deudores
morosos del Estado.

e Reporte cancelacion de acuerdos de pago.

e Reporte de actualizacién de reporte de pago.
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Nota de Alcance

Serie documental contenida por los reportes que
hace la entidad ante la contaduria General de la
nacion en relacion con las personas naturales y/o
juridicas que tienen obligaciones con la entidad.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacidn

Reglas o normas

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Codigo serie 06
Serie CIRCULARES
Codigo Subserie 01

Subserie

Circulares Informativas

Tipos Documentales

e Circulares

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
que se expiden para informar, regular o
establecer aspectos generales, que no estan en
los reglamentos internos del trabajo.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

Ley 1437 (18, enero, 2011). “Por la cual se expide
el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”
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Codigo serie

07

Serie

COMPROBANTES DE ALMACEN

Codigo Subserie

01

Subserie

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Tipos Documentales

e Comprobante de Ingreso de Bienes de Almacén.

Nota de Alcance

Agrupacion documental que acredita el ingreso
material y real de un bien o elemento al almacén
de la entidad, constituyéndose asi en el soporte
para legalizar los registros en inventario y
efectuar los asientos de contabilidad.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

Ley 791(27, diciembre, 2002) Por medio de la cual
se reducen los términos de prescripcion en
materia civil

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios

Codigo serie

07

Serie

COMPROBANTES DE ALMACEN

Codigo Subserie

02

Subserie

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Tipos Documentales

e Comprobante de Egreso de Almacén
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Nota de Alcance

Agrupacién documental que acredita la salida
material y real de un bien o elemento del almacén,
de tal forma que se cuenta con un soporte para
legalizar los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

Constitucién Politica de Colombia, 1991. Articulos
268, 354

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios

Codigo serie 08
Serie CONCEPTOS
Codigo Subserie 01

Subserie

Conceptos Juridicos

Tipos Documentales

e Solicitud de concepto juridico
e Remision del concepto juridico

e Concepto juridico

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
que contienen las opiniones, apreciaciones o
juicios, que se expresan en términos de
conclusiones, sin efecto juridico directo sobre la
materia de qué trata, que sirve como simple
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elemento de informacion o criterio de orientacion
sobre la cuestion consultada

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion total

Reglas o normas

Ley 1755 de 2015. Por medio de la cual se regula
el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye
un titulo del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Codigo serie

09

Serie

CONCILIACIONES BANCARIAS

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales

e Reporte auxiliares contables por cuenta bancaria
e Reporte auxiliar detallado por cuenta bancaria
e Extractos Bancarios

e Novedades bancarias

e Conciliaciones Bancarias

Nota de Alcance

Serie Documental en la cual se comparan los
movimientos de una cuenta corriente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la
entidad.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL
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Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Eliminacion

Reglas o normas

Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios

Codigo serie 10

Serie CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Codigo Subserie 01

Subserie

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Tipos Documentales

e Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
enviadas

Nota de Alcance

Copia de las comunicaciones oficiales enviadas
gue conforman un registro consecutivo en razén
del nimero de radicacién y se administran en la
unidad de correspondencia o la que haga sus
veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
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comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas

Codigo serie 10

Serie CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Codigo Subserie 02

Subserie

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Tipos Documentales

e Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Nota de Alcance

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas
gue conforman un registro consecutivo en razén
del nimero de radicacién y se administran en la
unidad de correspondencia o la que haga sus
veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas

Codigo serie

11
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Serie

CONTRATOS

Codigo Subserie

01

Subserie

Contratos de Arrendamiento

Tipos Documentales

e Estudio previo.

e Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizaciéon de vigencias futuras

e Ficha técnica.

e Matriz de riesgos.

eCheck list de documentos contratacion directa y
documentacion

e Certificado de idoneidad e insuficiencia

e Justificacion de contratacion directa.

e Invitacién publica

e Observaciones y respuesta a la invitacion
publica

e Acta de diligencia de cierre del proceso.

e Informe de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

e Observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

e Respuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

eInforme de evaluacion y habilitacién definitiva de
las propuestas.

¢ Acta de audiencia de adjudicacion.

e Acto administrativo de declaracién de desierto.

e Contrato / Aceptacion de la oferta

e Registro presupuestal.

e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

e Acta de aprobacion de la garantia.

e Acta de inicio.

e Otrosi o modificaciones al contrato.

e Informes de supervision.

e Cumplido de pago

e Orden de pago

e Acta de liquidacion.

eComunicaciones Oficiales / Situaciones
anormales /actas

eAcciones de proceso administrativo sancionatorio
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Nota de Alcance

Los contratos de arrendamiento poseen valores
primarios juridicos y se constituyen como una
serie documental en la que se conservan los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado entre la entidad con
personas naturales o juridicas en ocasion al
arriendo de un bien.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 afos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 11
Serie CONTRATOS
Codigo Subserie 02

Subserie

Contratos de Comodato
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Tipos Documentales

e Estudio previo.

e Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras

e Ficha técnica.

e Matriz de riesgos.

eCheck list de documentos contratacion directa y
documentacién

e Justificacion de contratacion directa.

e Acta de diligencia de cierre del proceso.

e Informe de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

e Observaciones y respuesta a la invitacion
publica

e Respuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

eInforme de evaluacion y habilitacién definitiva de
las propuestas.

e Acta de audiencia de adjudicacion.

e Acto administrativo de declaracién de desierto.

e Contrato

e Registro presupuestal.

e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

e Acta de aprobacion de la garantia.

¢ Acta de inicio.

e Otrosi o modificaciones al contrato.

e Informes de supervision.

e Cumplido de pago

e Orden de pago

e Acta de liquidacion.

eComunicaciones Oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio.

Nota de Alcance

Los contratos de comodato poseen valores
primarios juridicos y se constituyen como una
subserie documental en la que se conservan los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado entre la entidad con una
persona natural o juridica, con la finalidad de
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hacer uso y por un tiempo determinado, de un
bien, que se acuerde entre las partes

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 anos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones  generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 11
Serie CONTRATOS
Codigo Subserie 03

Subserie

Contratos de Compraventa

Tipos Documentales

e Estudio previo.

e Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacién de vigencias futuras

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3907000
Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 34



ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

e Ficha técnica.

e Matriz de riesgos.

eCheck list de documentos contratacion directa y
documentacion

¢ Certificado de idoneidad e insuficiencia

e Justificacion de contratacion directa.

e Aviso de convocatoria publica.

e Proyecto de pliego de condiciones.
eObservaciones al proyecto pliego de condiciones.
eRespuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

eActo administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

ePliego de condiciones definitivo.

eObservaciones al pliego de condiciones
definitivo.

eRespuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

eAdendas.

eActas de manifestacion de interés para participar
en el proceso.

eOfertas.

eCotizacion Tienda Virtual del Estado Colombiana
eActa de diligencia de cierre del proceso.
eInforme de evaluacion y habilitacién de las
propuestas.

eObservaciones de los oferentes sobre Ila
evaluacion.

eRespuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

eInforme de evaluacion y habilitacién definitiva de
las propuestas.

eActa de audiencia de adjudicacion.

eActo administrativo de declaracion de desierto.
eContrato / aceptaciéon de la oferta /orden de
compra

eRegistro presupuestal.

eGarantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

eActa de aprobacion de la garantia.

eActa de inicio.

eOtrosi o modificaciones al contrato /orden de
compra

eInformes de supervision.

eInformes de supervision.
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eCumplido de pago

eOrden de pago

eActa de liquidacién.

eComunicaciones Oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio.

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados 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, Codigo Civil Colombiano

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 afos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11
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Codigo serie 11

Serie CONTRATOS

Codigo Subserie 04

Subserie Contratos de Consultoria
Tipos Documentales e Estudio previo.

e Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizaciéon de vigencias futuras

e Ficha técnica.

e Matriz de riesgos.

¢ Certificado de idoneidad e insuficiencia

¢ Proyecto de pliego de condiciones.
eObservaciones al proyecto pliego de condiciones.
eRespuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

eActo administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

ePliego de condiciones definitivo.

eObservaciones al pliego de condiciones
definitivo.

eRespuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

eAdendas.

eActas de manifestacion de interés para participar
en el proceso.

eActa de diligencia de cierre del proceso.
eInforme de evaluacién y habilitacion de las
propuestas.

eObservaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

eRespuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

eInforme de evaluacion y habilitacién definitiva de
las propuestas.

¢ Acta de audiencia de adjudicacion.

eActo administrativo de adjudicacion.

e Acto administrativo de declaracién de desierto.
e Contrato

e Registro presupuestal.

e Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3907000

Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 37



ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

¢ Acta de aprobacion de la garantia.

e Acta de inicio.

e Otrosi o modificaciones al contrato /orden de
compra

e Informes de supervision.

eInformes de supervision.

e Cumplido de pago

e Orden de pago

e Acta de liquidacion.

eComunicaciones Oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio.

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por las
entidades estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucién de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad
o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervisién. Articulo 32 de
la Ley 80 de 1993.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 anos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos
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Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 11
Serie CONTRATOS
Codigo Subserie 05

Subserie

Contratos de Interventoria

Tipos Documentales

e Estudio previo.

e Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacidon de vigencias futuras

e Ficha técnica.

e Matriz de riesgos.

e Certificado de idoneidad e insuficiencia

e Proyecto de pliego de condiciones.
eObservaciones al proyecto pliego de condiciones.
eRespuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

eActo administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

ePliego de condiciones definitivo.

eObservaciones al pliego de condiciones
definitivo.

eRespuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

eAdendas.

eActas de manifestacion de interés para participar
en el proceso.

e Acta de diligencia de cierre del proceso.
eInforme de evaluacion y habilitacién de las
propuestas.
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eObservaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

eRespuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

eInforme de evaluacion y habilitacién definitiva de
las propuestas.

¢ Acta de audiencia de adjudicacion.

eActo administrativo de adjudicacion.

eActo administrativo de declaracion de desierto.
eContrato

eRegistro presupuestal.

eGarantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

eActa de aprobacion de la garantia.

eActa de inicio.

eOtrosi o modificaciones al contrato /orden de
compra

eInformes de supervision.

eInformes de supervision.

e Cumplido de pago

e Orden de pago

e Acta de liquidacion.

eComunicaciones Oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo sancionatorio

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en
el proceso de contratacién de una persona natural
o juridica para que controle, vigile, inspeccione y
verifique a nombre y en representacion de una
entidad estatal el cumplimiento de una, varias o
todas las obligaciones derivadas de un contrato.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 afos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica
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Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones  generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 11
Serie CONTRATOS
Codigo Subserie 06

Subserie

Contratos de Obra

Tipos Documentales

e Estudio previo.

¢ Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras

eFicha técnica.
eMatriz de riesgos.

eCheck list de documentos contratacién directa y
documentacién
eCertificado de idoneidad e insuficiencia

eJustificacion de contratacion directa
eAviso de convocatoria publica.

eProyecto de pliego de condiciones.

eObservaciones al proyecto pliego de condiciones.
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eRespuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

eActo administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

ePliego de condiciones definitivo.
eObservaciones al pliego de condiciones definitivo.

eRespuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

eAdendas.

eActas de manifestacion de interés para participar
en el proceso.
eOfertas.

eActa de diligencia de cierre del proceso.

eInforme de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

eObservaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

eRespuesta a observaciones de los oferentes sobre
la evaluacion.

eInforme de evaluacién y habilitacidon definitiva de
las propuestas.

eActa de audiencia de adjudicacidn.

eActo administrativo de adjudicacion.

eActo administrativo de declaracion de desierto.
eContrato / aceptacion de oferta

eRegistro presupuestal.

eGarantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

eActa de aprobacién de la garantia.

eActa de inicio.

eOtrosi o modificaciones al contrato.

eCronograma estimado de obra.
eInformes de interventoria

e/Acta de inicio de obra.
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e Cumplido de pago
e Orden de pago
eActa de recibo final de la obra.

eActa de liquidacion.

eComunicaciones Oficiales / Situaciones anormales

eAcciones de proceso administrativo sancionatorio

Nota de Alcance

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 construccién, mantenimiento,
instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

20 afos

Disposicion Final

Seleccidon

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y Ila
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con
Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contrataciéon
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual
se expide el decreto Unico reglamentario del sector
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administrativo de planeacién nacional. Articulo

2.2.1.2.1.4.11
Codigo serie 11
Serie CONTRATOS
Codigo Subserie 07
Subserie Contratos de Prestacion de Servicios
Tipos Documentales e Estudio previo.

¢ Analisis del sector econdmico y de los
oferentes.

e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras

eFicha técnica.

eMatriz de riesgos.

eCheck list de documentos contratacion directa

eCertificado de idoneidad e insuficiencia

eJustificacion de contratacion directa

eAviso de convocatoria publica.
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eProyecto de pliego de condiciones.

eObservaciones al proyecto pliego de
condiciones.

eRespuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

eActo administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

ePliego de condiciones definitivo.
eObservaciones al pliego de condiciones

definitivo.

eRespuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

eAdendas.

eActas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

eOfertas.

eArchivo de cotizacion Tienda Virtual del Estado
Colombiana

eActa de diligencia de cierre del proceso.

eInforme de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

eObservaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.
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eRespuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

eInforme de evaluacién y habilitacidon definitiva
de las propuestas.

Acta de audiencia de subasta inversa

eActo administrativo de adjudicacion.

eActo administrativo de declaracion de desierto.

eContrato / aceptaciéon de la oferta / Orden de
compra

Registro presupuestal

eGarantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

eActa de aprobacién de la garantia.

eActa de inicio.

eSolicitud novacion

e¢Otrosi o modificaciones al contrato / orden de
compra

eInformes de supervision.

e Cumplido de pago

e Orden de pago
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eActa de liquidacion.

eComunicaciones oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por las
entidades estatales con personas naturales o
juridicas con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracién o]
funcionamiento de una entidad publica. Articulo
32 de la Ley 80 de 1993.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 afos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones  generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
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sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 11

Serie CONTRATOS

Codigo Subserie 08

Subserie Contratos de Seguros
Tipos Documentales e Estudio previo.

¢ Analisis del sector econédmico y de los
oferentes.

e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras

eFicha técnica.

eMatriz de riesgos.

eAviso de convocatoria publica.

eProyecto de pliego de condiciones.

eObservacién al proyecto de pliego de
condiciones.

eRespuesta a observaciones al pliego de
condiciones.
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eActo administrativo de apertura del proceso
de contratacion.

ePliego de condiciones definitivo.

eObservaciones al pliego de condiciones
definitivo.

eAdendas.

eActa de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

eActa de diligencia de cierre del proceso.

eInforme de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

eObservaciones de los oferentes sobre
evaluacion.

eRespuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacién.

eInforme de evaluacién y habilitacidon definitiva
de las propuestas.
eActa de audiencia de adjudicacidn.

eActo administrativo de adjudicacion.

eContrato / Aceptacién de la oferta
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eRegistro Presupuestal

eGarantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual

eActa de aprobacién de garantia

eActa de inicio.

eOtrosi o modificaciones al contrato.

eInformes de supervision.
e Cumplido de pago
e Orden de pago

eActa de liquidacion.

eComunicaciones oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en
el proceso de contratacién celebrado por las
entidades estatales con una persona natural o
juridica en el que se trasladan los riesgos al
asegurador a cambio de una remuneracion.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

20 afos
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Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacién de la
Administracién Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 11

Serie CONTRATOS

Codigo Subserie 09

Subserie Contratos de Suministro
Tipos Documentales e Estudio previo.

¢ Analisis del sector econdmico y de los
oferentes.

e Estudio de mercado.

eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras
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eFicha técnica.
eMatriz de riesgos.

eCheck list de documentos contratacion directa

eCertificado de idoneidad e insuficiencia de
personal

Justificacion de contratacion directa

eAviso de convocatoria publica.

eProyecto de pliego de condiciones.

eObservaciones al proyecto pliego de
condiciones.

eRespuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

eActo administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

ePliego de condiciones definitivo.

eObservaciones al pliego de condiciones
definitivo.

eRespuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

eAdendas.
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eActas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

eOfertas.

Archivo de cotizacion Tienda Virtual del Estado
Colombiana

eActa de diligencia de cierre del proceso.

eInforme de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

eObservaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

eRespuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacion.

eInforme de evaluacién y habilitacidon definitiva

de las propuestas.

eActa de audiencia de subasta inversa

eActa de audiencia de adjudicacién.

eActo administrativo de adjudicacion.

eActo administrativo de declaracion de desierto.

eContrato / aceptaciéon de la oferta / orden de
compra
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eRegistro presupuestal.

eGarantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

eActa de aprobacion de la garantia.

eActa de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato / orden de
compra

eInformes de supervision.

e Cumplido de pago

e Orden de pago
eActa de liquidacion.

eComunicaciones oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por las
entidades estatales con personas naturales o
juridicas 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.
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Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 anos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 12
Serie CONVENIOS
Codigo Subserie 01

Subserie

Convenios con Persona juridica sin animo de lucro

Tipos Documentales

eEstudios previos.

eSolicitud elaboracidén de convenio.
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eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras (cuando

aplique)
e Check list contratacion Directa

eLey, decreto o acto administrativo de creacién

eRegistro presupuestal. (cuando aplique)

eMinuta de convenio. (cuando aplique)

eActa de inicio del convenio. (cuando aplique)

eInforme de actividades del convenio.

eInforme de Interventoria /supervisor

eSolicitud de adicién o prorroga del convenio.

eActa de liquidacién del convenio (cuando

aplique)

eComunicaciones oficiales/ Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio

Nota de Alcance Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales las lentidades
publicas suscriben convenios con personas
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juridicas privada sin animo de lucro, con el fin de
impulsar el cumplimiento de planes y programas
de interés publico.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta
Reglas o normas Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide

el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacién
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacién nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 12

Serie CONVENIOS

Codigo Subserie 02

Subserie Convenios de Cooperacidn Especial
Tipos Documentales eEstudios previos.

eSolicitud elaboracidén de contrato.
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eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras

eMinuta de convenio.

eHoja de vida de la Funcion Publica para

personas naturales o personas juridicas.

eRegistro presupuestal.

eActo administrativo de establecimiento del

convenio.

eActa de iniciacidn del convenio.

eInforme de actividades del convenio.

eActas de finalizacion del convenio.

eSolicitud de adicién o prdérroga del convenio.

eActa de liquidacién del convenio

eComunicaciones oficiales / Situaciones

anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales las entidades
publicas suscriben convenios con personas
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juridicas privada sin animo de lucro, con el fin de
impulsar el cumplimiento de planes y programas
de interés publico.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 afos

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de |la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacién
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie 12

Serie CONVENIOS

Codigo Subserie 03

Subserie Convenios Interadministrativos
Tipos Documentales eEstudios previos.
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eSolicitud elaboracion de contrato.
eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizacion de vigencias futuras

eMinuta de convenio.

eHoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
eRegistro presupuestal.

eActo administrativo de establecimiento del
convenio.

eActa de iniciacion del convenio.

eInforme de actividades del convenio.

e Cumplido de pago

e Orden de pago

eActas de finalizacién del convenio.
eSolicitud de adicién o prérroga del convenio.

eActa de liquidacidn del convenio

eComunicaciones oficiales / Situaciones
anormales
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eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre dos o mas entidades publicas
gubernamentales en virtud al principio de
coordinacion que debe existir entre las mismas,
con el propésito de cumplir los fines propios del
Estado y los de cada una de las entidades
suscribientes.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 afios

Disposicion Final Seleccién

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras  disposiciones  generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11

Codigo serie

12
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Serie CONVENIOS

Codigo Subserie 04

Subserie Convenios Interinstitucionales
Tipos Documentales eEstudios previos.

eSolicitud elaboracién de contrato.
eCertificado de disponibilidad presupuestal /
Autorizaciéon de vigencias futuras

eMinuta de convenio.

eHoja de vida de la Funciéon Publica para
personas naturales o personas juridicas.
eRegistro presupuestal.

eActo administrativo de establecimiento del
convenio.

eActa de iniciacion del convenio.

eInforme de actividades del convenio.

eActas de finalizacion del convenio.

eSolicitud de adicion o prorroga del convenio.
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eActa de liquidacion del convenio

eComunicaciones oficiales / Situaciones
anormales

eAcciones de proceso administrativo
sancionatorio

Nota de Alcance

Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre diferentes dependencias o
entidades descentralizadas para el cumplimiento
de sus fines, planes y programas.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 20 afos

Disposicion Final Seleccién

Reglas o normas

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacién
con Recursos Publicos

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacién nacional.
Articulo 2.2.1.2.1.4.11
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Codigo serie

13

Serie

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Codigo Subserie

01

Subserie

Declaraciones de Impuestos a las Ventas - IVA

Tipos Documentales

e Declaracién de Impuesto a las ventas
IVA

eRecibo de pago

Nota de Alcance

En esta subserie documental se evidencia la
declaracién, liquidacién y pago de las obligaciones
tributarias locales y nacionales, que por ley tiene
la Agencia ITRC

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo,
1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario
de los impuestos administrados por la Direccidn
General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre,
2002). Por el cual se fijan los lugares y plazos para
la presentacion de las declaraciones tributarias y
para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se
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establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales
y de control para estimular el crecimiento
econdmico y el saneamiento de las finanzas
publicas. Bogota: 2003.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

Codigo serie

13

Serie

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Codigo Subserie

02

Subserie

Declaraciones de Industria y Comercio

Tipos Documentales

¢ Declaracién retencion del impuesto de
industria y comercio avisos y tableros

¢ Declaracién impuesto de industria y
comercio avisos y tableros

eRecibo de pago

Nota de Alcance

En esta subserie documental se condensa
como evidencia la declaracién, liquidacion vy
pago de las obligaciones tributarias locales y
nacionales, que por ley tiene la Agencia ITRC.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo,
1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario
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de los impuestos administrados por la Direccién
General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre,
2002). Por el cual se fijan los lugares y plazos para
la presentacion de las declaraciones tributarias y
para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se
establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales
y de control para estimular el crecimiento
econdmico y el saneamiento de las finanzas
publicas. Bogota: 2003.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre,
2016). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario en materia tributaria.
Bogota: 2016.

Codigo serie

13

Serie

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Codigo Subserie

03

Subserie

Declaraciones de Retenciones en la Fuente
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Tipos Documentales

e Declaracion de retencion en la fuente
e Conciliacién de impuestos

eRecibo de pago

Nota de Alcance

En esta serie documental se condensa como
evidencia la declaracion, liquidacién y pago de las
obligaciones tributarias locales y nacionales, que
por ley tiene la Agencia ITRC, como de las
deducciones aplicadas a terceros, como agente
retenedor

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo,
1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario
de los impuestos administrados por la Direccién
General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Capitulo II. Declaraciones Tributarias.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 3258 (30, diciembre,
2002). Por el cual se fijan los lugares y plazos para
la presentacion de las declaraciones tributarias y
para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2002.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
863 (29, diciembre, 2003). Por la cual se
establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales
y de control para estimular el crecimiento
econdmico y el saneamiento de las finanzas
publicas. Bogota: 2003.
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COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 1625 (11, octubre,
2016). Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario en materia tributaria.
Bogota: 2016.

Codigo serie

14

Serie

DERECHOS DE PETICION

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales

eRequerimiento a Derecho de Peticion

eRespuesta a Derecho de Peticién

Nota de Alcance

Serie documental integrada por documentos a
través de los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante Ilas
autoridades para obtener respuestas prontas y
oportunas sobre un tema especifico.

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE INSTRUCCION
DISCIPLINARIA

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
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Tiempo de Retencion 10 afios
Disposicion Final Seleccion
Reglas o normas COLOMBIA. ASAMBLEA NACIONAL

CONSTITUYENTE.  Constitucién  Politica de
Colombia. Bogota: 1991. Articulo 23.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se
regula el Derecho Fundamental de Peticidon y se
sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Codigo serie 15

Serie ESTADOS FINANCIEROS

Codigo Subserie 01

Subserie Estados Financieros de Propdsito General
Tipos Documentales e Acta de Publicacién de Estados financieros

Estado Situacion Financiera

Estado de Resultados

Estado de Cambios en el Patrimonio

Estado de flujos de efectivo
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¢ Notas a los Estados Financieros

e Informes al CHIP

e Arqueo caja menor

e Cuentas por cobrar

e Propiedades, planta y equipo y activos

intangibles

¢ Conciliacién de Operaciones reciprocas

e Cuentas por Pagar

e Beneficios a los empleados

¢ Provisiones, Activos y pasivos contingentes

e Ingresos Fotocopias, Multas y Sanciones

e Otros Activos (grupo)

e Lista de Verificacion Contable

e Certificado de Libros Contables
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e Indicadores Financieros

Nota de Alcance

Son aquellos que se preparan al cierre de un
periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el &nimo principal de
satisfacer el interés comun del publico en evaluar
la capacidad de un ente econdmico para generar
flujos favorables de fondos". Decreto 2649 de
1993. Articulo 21.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 2649 (29, diciembre,
1993). Por el cual se reglamenta la Contabilidad
en General y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en
Colombia. Bogota: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

COLOMBIA. MINISTERIO DE COMERCIO,
INDUSTRIA Y TURISMO. Decreto 2420 (14,
diciembre, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario de las Normas de
Contabilidad, de Informacidon Financiera y de
Aseguramiento de la Informacion y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2015.
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Codigo serie

17

Serie

HISTORIALES DE VEHICULO

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales

e Factura de Compra

¢ Certificacidon individual de aduana para
vehiculos automotores,

e Certificado de inscripcién ante el RUNT,
Seguro Obligatorio-SOAT,

e Certificado de la Revisidon Tecno mecanica y
de Emisiones Contaminantes

Reporte de comparendos

Reporte de incidentes

Solicitud de mantenimiento de Vehiculos

Acta de adjudicacion o Remate.

Nota de Alcance

Agrupacién documental que evidencia las
actividades administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacion del uso del
parque automotor.
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Dependencia que | SECRETARIA GENERAL

reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucion

004775, (1 de octubre, 2009), por la cual se
establece el manual de tramites para el registro o
matricula de vehiculos automotores y no
automotores en todo el territorio nacional y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 2009.

DIRECCION GENERAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS
NACIONALES, Resolucién 013292, (04 de
diciembre, 2009), Por la cual se establece el
contenido para la expedicion del Certificado
Individual de Aduanas para vehiculos
automotores. Bogota: 2009.

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucion
0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide
la Guia metodoldgica para la elaboracién del Plan
Estratégico de Seguridad Vial. Bogota: 2014.

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucién 5111,
(28 de noviembre, 2011), Por la cual se adopta el
formato unificado de resultados y el certificado de
la revisidon técnico mecanica y de emisiones
contaminantes para vehiculos automotores en el
territorio nacional. Bogota: 2011

Codigo serie 18

Serie HISTORIAS LABORALES

Codigo Subserie

Subserie
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Tipos Documentales ¢ Resolucion de conformacion de lista de elegibles
e Entrevista

e Prueba de funcion publica

e Comunicacién de nombramiento

¢ Aceptacion de nombramiento

e Solicitud de Prorroga

e Acto administrativo de prérroga

e Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)
e Fotocopia de documento de identidad

e Certificados Académicos

e Certificados experiencia Laboral

e Libreta militar

e Licencia de conduccion (si aplica)

¢ Pasado Judicial

e Antecedente de medidas correctivas

e Comparendos ( si aplica)

e Certificado de Antecedentes Fiscales

¢ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

e Declaracién de Bienes y Rentas

¢ Declaracién juramentada de procesos
alimentarios.
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e Certificado de EPS

e Certificado de afiliacion al fondo de pensiones
e Certificacion bancaria

¢ Certificado de aptitud laboral

e Afiliacién a la ARL

e Afiliacion al Sistema General de Seguridad

Social en Salud
e Afiliacion al Sistema General de Seguridad

Social en Pensién

e Afiliacidon al Fondo de cesantias

e Afiliacion a la Caja de Compensacion Familiar
e Compromiso de confidencialidad, integridad y
seguridad de la informacién.

e Conflicto de interés y transito documental

e Acta de posesion

e Formato de induccién al puesto de trabajo

e Licencias de maternidad

e Licencias de paternidad

e Licencias ordinarias

e Licencias por luto

e Comisiones de servicio

e Encargos

e Permisos
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*certificado laboral

e Incapacidades

e Vacaciones

e Comisiones de libre nombramiento y remocién
e Reubicaciones

e Cesantias

e Reconocimiento prima de servicios

e Alivios tributarios

e Embargos de alimentos

e Embargos Tribunales

e Acto administrativo de retiro del servicio

e Traslados en el sistema de seguridad social

e Inscripcion en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones
e Evaluacion del desempefio

e Acto administrativo de reconocimiento de

prestaciones sociales
e Reintegros, incorporaciones

Nota de Alcance

Es una serie documental de manejo y acceso
reservado por parte de los funcionarios de talento
humano en donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que se establece
entre el funcionario y la entidad.” RUGELES,
Antonio. La historia laboral como parte de la gestion
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de talento humano. Memorias del Seminario de
Sistema Nacional de Archivos. 2003. Pag. 165.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

80 afnos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto ley
2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Bogotd: 1950. Articulo 264.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 190
(6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en |la
administracion publica y se fijan disposiciones con
el fin de erradicar la corrupcién administrativa.
Bogota: 1995.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 443
(11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas
sobre carrera administrativa y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 1998.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 489
(29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.
Bogota: 1998.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
LA FUNCION PUBLICA. Circular No. 004 (6, junio,
2003). Organizacién de las Historias Laborales.
Bogota: 2003.
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Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica. Bogota: 2015.

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto
1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo. Bogota: 2015.

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 03
Subserie Informes a Entidades del Estado
Tipos Documentales e Requerimiento o Solicitud
¢ Informe
Nota de Alcance Subserie documental integrada por documentos

que evidencia la gestion y el cumplimiento de las
funciones de las oficinas y/o dependencias y que
son requeridos por organismos de vigilancia,
control o cualquier autoridad

Dependencia que | DIRECCION GENERAL
reporta ,
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

SUBDIRECCION DE INSTRUCCION

DISCIPLINARIA
Tiempo de Retencion 10 afios
Disposicion Final Conservacion Total
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Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 04

Subserie

Informes de Gestion Institucional

Tipos Documentales

e Requerimiento de informe de gestidn por
dependencias
¢ Informes institucionales anuales

Nota de Alcance

Los Informes de Gestion Institucional es una serie
transversal a toda la estructura de la entidad y por
su valor administrativo es una herramienta de
rendicidn de cuentas a nivel interno y hacia la
comunidad externa. Con este tipo de informes se
busca mostrar los avances en cada uno de los
objetivos planteados dentro del Plan de Accién de
una vigencia especifica. Lo anterior permite
establecer el gran valor testimonial de esta
agrupacion documental para la futura reconstruccion
de la historia institucional.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
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Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo de 2011

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 06

Subserie

Informes de Auditorias Internas de Gestion

Tipos Documentales

¢ Plan de auditoria

e Carta de representacion

e Soportes o Evidencias

e Informe preliminar de auditoria

e Informe final de auditoria
e Comunicaciones Oficiales

e Evaluacion de la Auditoria

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencian las acciones
realizadas por el grupo auditor, respecto del
resultado de las verificaciones realizadas durante
la ejecucion de la auditoria, manifestando sus
criterios, objetivos, hallazgos, observaciones y
recomendaciones.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
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Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 07

Subserie

Informes de Clima Organizacional

Tipos Documentales

e Informe resultados de mediciéon del clima
e Medicidn del clima organizacional

Nota de Alcance

Agrupacion documental que hace referencia a los
documentos que contienen la planeacion
institucional en temas relacionados con el
desarrollo de capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias de los
funcionarios de la Agencia ITRC.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 08
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Subserie

Informes de Ejecucién Presupuestal

Tipos Documentales

¢ Informe Ejecucién Presupuestal

Nota de Alcance

Agrupacién documental que refleja la ejecucion
del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones,
del presupuesto de la entidad. Presentan las
obligaciones presupuestadas para el afio y el
cumplimiento de las metas propuestas en los
planes y compromisos adquiridos por la entidad.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
610 (15, agosto, 2000) Por la cual se establece el
tramite de los procesos de responsabilidad fiscal
de competencia de las contralorias.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 10

Subserie

Informes de Gestion Misional

Tipos Documentales

e Informe de Gestion Misional
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Nota de Alcance

Subserie documental que contiene la
caracterizacion de los fallos en primera instancia
proferidos al interior de la Subdireccion,
determinando las faltas disciplinarias de mayor
ocurrencia y sanciones interpuestas por cada una
de ellas

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE INSTRUCCION
DISCIPLINARIA

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
RIESGO

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 11

Subserie

Informes de peticiones, quejas, reclamos vy
Sugerencias

Tipos Documentales

e Informe Trimestral de PQRSDF

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por
documentaciéon que informa sobre el control y
seguimiento realizado para evaluar la efectividad
de los controles definidos por la entidad respecto
a la oportuna respuesta a las peticiones, quejas,
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reclamos y sugerencias presentadas por la
ciudadania

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Ley 1755 de 2015

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 12

Subserie

Informes de Politicas de Prevencién y deteccién de
malas practicas en la Administracién Tributaria

Tipos Documentales

e Informe de Politicas de Prevencién y
deteccidon de malas practicas en la
Administracién Tributaria.

e Ayudas de memoria - Acta de Reunidn
e Solicitudes de informacién

¢ Respuestas de informacién

e Comunicaciones Oficiales

Nota de Alcance

Agrupacién documental que evidencia las politicas
de prevencidon y deteccidn de malas practicas en
la Administracién de Tributaria y que guardan
relacion con el Programa Anual de Inspecciones
de la vigencia.
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Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
RIESGO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo Decreto 0985 de 2012
Articulo 9 literal 6 — ITRC

Resolucion 186 del 2018-ITRC

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 13

Subserie

Informes de Seguimiento y Control

Tipos Documentales

e Seguimientos

e Informe

Nota de Alcance

Agrupacion documental que evidencia los
Seguimientos a la gestion de la entidad como
parte de los roles de la Oficina Asesora de Control
Interno de enfoque hacia la prevencién vy
evaluacion y seguimientos establecidos en
el articulo 2.2.21.5.3 del capitulo 5 del Decreto
1083 de 2015. Que brinda asesoriay formula
recomendaciones con alcance preventivo y
promueve la ejecucion de acciones de fomento a
la cultura del control.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
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Tiempo de Retencion

5 anos

Disposicion Final

Eliminacion

Reglas o normas

Decreto 0985 de 2012 Articulo 5 - ITRC

Decreto 648 de 2017, articulo 17

Codigo serie 19
Serie INFORMES
Codigo Subserie 14

Subserie

Informes del Sistema de Prevencién del Fraude y
la Corrupcion - SPFC

Tipos Documentales

e Informe del Sistema de Prevencion del
fraude y la corrupcion SPFC

e Ayudas de memoria - Acta de Reunidn
e Solicitudes de informacién
¢ Respuestas de informacién

Nota de Alcance

Subserie documental conformada por documentos
gue Contiene informacidon relacionada con la
generacion, actualizacién y comunicacion del
Sistema de Prevencién del Fraude y la Corrupcidn
de la SAGR, adicionalmente los informes de
politicas y recomendaciones que se remiten al
Ministro de Hacienda y que guardan relacion con
el Programa Anual de Inspecciones de la vigencia.

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
RIESGO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total
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Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo Decreto 0985 de 2012
Articulo 9 literal 6 — ITRC

Codigo serie

20

Serie

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie

01

Subserie

Bancos terminolégicos de series y subseries
documentales.

Tipos Documentales

e Banco Terminoldgico de series y subseries
documentales.

Nota de Alcance

Instrumento archivistico en el cual se registran la
definicién de las series y subseries documentales
que produce una entidad en cumplimiento de sus
funciones

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8
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Codigo serie 20

Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie 02

Subserie Cuadros de Clasificacién Documental CCD

Tipos Documentales e Cuadro de Clasificacién Documental CCD
Nota de Alcance Instrumento  archivistico que reflejan la

jerarquizacién dada a la documentacion que
produce una entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL

reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacion Total

Reglas o normas COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley

594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Codigo serie 20

Serie INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie 03

Subserie Inventarios Documentales Archivo Central
Tipos Documentales ¢ Inventario Documental
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Nota de Alcance

Instrumento archivistico de control y recuperacion
que describe de manera exacta y precisa las series
o0 asuntos de los documentos que se encuentran
en el Archivo Central

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Codigo serie

20

Serie

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie

04

Subserie

Modelos de Requisitos para la Gestidn de
documentos Electrénicos

Tipos Documentales

e Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos

Nota de Alcance

Agrupaciéon Documental que contiene los
requisitos minimos para implementar el sistema
de gestién de documentos electrénicos de archivo
SGDEA, para la Agencia ITRC. Adquiere valores
secundarios dada su utilidad en el desarrollo de la
Politica de Gestiéon Documental de la entidad.
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Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Codigo serie

20

Serie

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie

05

Subserie

Planes Institucionales de Archivo (PINAR)

Tipos Documentales

¢ Plan Institucional de Archivos

e Concepto de aprobacién /Acto
administrativo de aprobacion y adopcion
(Copia)

Nota de Alcance

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

Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
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la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Codigo serie

20

Serie

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie

06

Subserie

Programas de Gestién Documental (PGD)

Tipos Documentales

e Programa de Gestion Documental

e Acto administrativo de aprobacion y
adopcién (copia)

Nota de Alcance

Instrumento archivistico que permite
establecer los componentes de la Gestidn
Documental, desde la planeacion, produccion,
gestion, tramite, organizacion, transferencias y
disposicién final de los documentos, a partir de
la valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de la
informacidn producida en las diferentes etapas del
ciclo vital del documento independientemente
del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del
proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de
creacion, mantenimiento, difusidn y
administracion de documentos

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos
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Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Codigo serie

20

Serie

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie

07

Subserie

Tablas de Control de Acceso (TCA)

Tipos Documentales

e Tabla de Control de Acceso - TCA

Nota de Alcance

Agrupacion Documental en la que se muestran
Listado de series y subseries documentales en el
cual se identifican sus condiciones de acceso y
restriccion. adquiere valores secundarios de tipo
historico, ya que normalizan y regulan los niveles
de acceso a la documentacién de la Entidad, para
fines de investigacién y estudios técnicos.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000
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COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Codigo serie

20

Serie

ISNTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Codigo Subserie

08

Subserie

Tablas de Retencidon Documental (TRD)

Tipos Documentales

e Tabla de Retencién Documental- TRD

e Introduccion

e Listado de series y subseries documentales
eComunicaciones oficiales - solicitud de
convalidacion.

e Conceptos Técnicos.

e Actas de mesa de trabajo

¢ Actas de Precomité Evaluador de documentos.
e Acta Comité Evaluador de documentos.

e Acto administrativo de aprobacion de las TRD.

¢ Metodologia de implementacion.

Nota de Alcance

Las Tablas de Retencion Documental (T.R.D.) es el
listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por las
unidades administrativas de la entidad, en
cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de
archivo.
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Las TRD son el instrumento archivistico esencial
gque permite la normalizacion de la gestion
documental, la racionalizacion de la produccion
documental y la institucionalizacién del ciclo vital
de los documentos en los archivos de gestién,
central, e histdrico de las entidades.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Codigo serie

21

Serie

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Codigo Subserie

01

Subserie

Instrumentos de Control de Comunicaciones
oficiales

Tipos Documentales

¢ Planillas de control de comunicaciones oficiales
entregadas
¢ Planilla Comunicaciones oficiales para archivo

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentacién
que permite certificar la recepcion de los
documentos, por parte de los funcionarios
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos
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de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001

reporta

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion | 5 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594
(14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas.
Bogota: 2001

Codigo serie

21

Serie

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Codigo Subserie

02

Subserie

Instrumentos de Control de Consulta y Préstamo
de documentos

Tipos Documentales

e Control Virtual de Préstamo de Documentos

Nota de Alcance

Subserie  documental que evidencia el
seguimiento, registro y control para la consulta y
préstamo de documentacion realizada por las
diferentes dependencias
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Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 5 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie

22

Serie

INSTRUMENTOS DE GESTION PUBLICA

Codigo Subserie

01

Subserie

Esquemas de Publicacion de la informacién

Tipos Documentales

Agrupacion Documental que contiene de forma
ordenada, la informacion publicada y que
publicara la entidad conforme al principio de
divulgacion proactiva de la informacién previsto
en el articulo 3° de la Ley 1712 de 2014, y sobre
los medios a través de los cuales se puede acceder
a la misma.

Nota de Alcance

Agrupacion Documental que contiene de forma
ordenada, la informacion publicada y que
publicara la entidad conforme al principio de
divulgacion proactiva de la informacidén previsto
en el articulo 3° de la Ley 1712 de 2014, y sobre
los medios a través de los cuales se puede acceder
a la misma.

Dependencia que
reporta

DIRECCION GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos
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Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Ley 1712 de 2014

Decreto 1081 de 2015

Codigo serie

22

Serie

INSTRUMENTOS DE GESTION PUBLICA

Codigo Subserie

02

Subserie

indices de Informacion Clasificada y Reservada

Tipos Documentales

e Indice de Informacién Clasificada y Reservada

Nota de Alcance

Agrupacion Documental que contiene el listado de
la informacién clasificada como reservada y/o
clasificada en la entidad de acuerdo a lo estipulado
enlaley 1712 del 2014 (Ley de transparencia).

Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Ley 1712 de 2014

Ley 1081 de 2015

Codigo serie

22

Serie

INSTRUMENTOS DE GESTION PUBLICA

Codigo Subserie

03

Subserie

Registros de Activos de Informacién

Tipos Documentales

e Registros de Activos de Informacién
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Nota de Alcance

Agrupacién Documental que contiene el inventario
de la informacién publica que la entidad genera,
obtenga, adquiera, transforme o controle en su
calidad de tal. conforme a lo definido en la Ley de
transparencia y acceso a la informacién Publica.

Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Ley 1712 de 2014

Ley 1081 de 2015

Codigo serie 23
Serie INVENTARIOS
Codigo Subserie 01

Subserie

Inventarios Generales de Bienes

Tipos Documentales

e Informe toma Inventario
e Informe toma Inventario
e Inventario individual por funcionario

Nota de Alcance

Instrumento de control y recuperacion que
describe de manera exacta y precisa los activos
de la entidad.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
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Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie 24
Serie MANUALES
Codigo Subserie 01

Subserie

Manuales Especifico de Funciones y Competencias
Laborales

Tipos Documentales

e Manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales.
e Resolucidon por cual se adopta el manual
especifico de funciones, requisitos vy
competencias laborales

Nota de Alcance

Subserie documental mediante el cual se
establecen las funciones y competencias laborales
de los empleos que conforman la planta de la
entidad, asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencias y demas
competencias exigidas para el desempefio d
estos.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, ASAMBLEA NACIONAL
CONSTITUYENTE. Constitucion Politica de
Colombia. Articulo 122.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26,
mayo, 2015) Por medio del cual se expide el
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Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica. Bogota: 2015. Capitulo 6

Codigo serie 24
Serie MANUALES
Codigo Subserie 02

Subserie

Manuales de Marca

Tipos Documentales

eManual de Marca

Nota de Alcance

Subserie  documental contenida por los
lineamientos sobre el debido uso del logo y el
slogan, sus disposiciones y limitaciones, los
colores institucionales y la tipografia oficial, con el
fin de que sean utilizados de forma correcta en
documentos institucionales digitales o impresos.

Dependencia que
reporta

DIRECCION GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Codigo serie 24
Serie MANUALES
Codigo Subserie 01

Subserie

Manuales de Comunicaciones

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3907000

Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 100



ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

Tipos Documentales

e Manual de Comunicaciones

Nota de Alcance

Subserie documental que se refiere a los
lineamientos y directrices de las comunicaciones
internas y externas de la entidad que sirva de guia
para la implementacion y procedimientos de la
comunicacién institucional y de la identidad
corporativa..

Dependencia
reporta

que

DIRECCION GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie 24
Serie MANUALES
Codigo Subserie 04

Subserie

Manuales del Cobro Persuasivo y Coactivo

Tipos Documentales

e Manual del Cobro Persuasivo y Coactivo

Nota de Alcance

Subserie documental que desarrolla los
lineamientos en materia de cobro persuasivo y
coactivo a fin de lograr el recaudo de la cartera
que se llegaren a generar a favor de la Agencia
ITRC, sin necesidad de acudir a la jurisdiccidon
ordinaria en los casos en que el deudor ha sido
renuente al pago voluntario de sus obligaciones.)

Dependencia
reporta

que

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
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Tiempo de Retencion 10 afios
Disposicion Final Conservacion Total
Reglas o normas COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley

1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Cadigo serie 25

Serie NOMINAS

Codigo Subserie

Subserie

Tipos documentales e Listado de novedades ingresadas en ndmina

¢ Reporte de Planilla liquidacién de Némina

e Informe detallado de devengos y descuentos
de la liquidacién de ndmina mensual, adicionales
y liquidaciones definitivas.

e Seguridad social empleado, empleador de la
liguidacién de ndmina mensual.

e Reporte de Pago de ndmina, adicionales del
periodo mensual y liquidaciones definitivas

e Reporte de Pago de planillas de seguridad
social.

e Pago de cesantias detallado mensuales, ajustes
y mes 13.

e Informe de retencion en la fuente de la
liquidacion de ndmina mensual.
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e Informe de retencién contingente de la
liquidacion de ndmina mensual.

e Reportes a terceros

e Certificacion Ley 432 de 1998 (cesantias)

e Certificado Disponibilidad Presupuestal
(Adiciones, traslados, reducciones
Presupuestales)

¢ Obligacién

¢ Certificado de Registro Presupuestal

e Orden de Pago

¢ Reporte de Incapacidades

¢ Conciliacién de saldos de incapacidades

¢ Consolidado general de prestaciones sociales

Nota de Alcance Serie documental de valor administrativo, contable
y juridico. La ndmina describe la relacién de pago
en el cual se registran los salarios, bonificaciones,
pago de prestaciones sociales, deducciones vy
asuntos pensionales de un periodo determinado, de
conformidad con los articulos 48 y 53 de la
constitucion politica de Colombia, Ley 100 de 1993,
decreto 2663 de 1950 Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion | 80 afos
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Disposicion Final

Seleccion

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 50
(28, diciembre, 1990). Por la cual se introducen
reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se
dictan otras disposiciones. Bogota: 1990. Articulo
24.

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
100 (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el
sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 1993. Articulos 206 y
207.

COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD. Decreto 806.
(30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la
afiliacion al Régimen de Seguridad Social en Salud
y la prestacion de los beneficios del servicio publico
esencial de Seguridad Social en Salud y como
servicio de interés general, en todo el territorio
nacional. Bogota: 1998. Articulos 26, 70, 79 - 84.

COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y MINISTERIO
DE TRABAJO. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por
el cual se adoptan unas disposiciones
reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se
reglamenta parcialmente el articulo 91 de la Ley
488 de diciembre 24 de 1998, se dictan
disposiciones para la puesta en operacion del
Registro Unico de Aportantes al Sistema de
Seguridad Social Integral, se establece el régimen
de recaudacion de aportes que financian dicho
Sistema y se dictan otras disposiciones. Bogota:
1999. Articulos 5, 7 - 10 y 24.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO Y MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL. Decreto 1919 (27, agosto,
2002). Por el cual se fija el Régimen de
prestaciones sociales para los empleados publicos
y se regula el régimen minimo prestacional de los
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trabajadores oficiales del nivel territorial. Bogota:
2002.

COLOMBIA. COLOMBIA. MINISTERIO DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y MINISTERIO DE
LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 728 (7, marzo,
2008). Por medio del cual se establecen las fechas
de obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada
de Liquidacion de Aportes para pequeios
aportantes e independientes. Bogota: 2008.

COLOMBIA, MINISTERIO DE SALUD Y
PROTECCION SOCIAL. Decreto 780 (6, mayo,
2016). Por medio del cual se expide el Decreto
unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién
Social. Bogota: 2016

Cadigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 01

Subserie

Planes Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

Tipos Documentales

e Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano.

¢ Registro de publicacién en pagina web del Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano

¢ Modificaciones Plan anticorrupcién y atencion
al ciudadano

e Informes de monitoreo del Plan Anticorrupcion
y de Atencién al Ciudadano

e Requerimiento de informe de rendicion de
cuentas por dependencias

e Informes de rendicion de cuentas

e Encuesta de percepcion ciudadana
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e Registro de publicacién en pagina web Informe
de Rendicion de Cuentas
e Mapa de riesgos de corrupcion

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
en los que se registra anualmente la estrategia
implementadas para fomentar y fortalecer la lucha
contra la corrupcién y promover la transparencia
en la administracién publica.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacion y sancidon de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestidn
publica. Bogota: 2011. Articulo 73 y 76.

COLOMBIA. MINISTERIO DEL INTERIOR. Decreto
2641 (17, diciembre, 2012). Por el cual se
reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474
de 2011. Bogota: 2012.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
Estatutaria (6, julio, 2015). Por la cual se dictan
disposiciones en materia de promociéon vy
proteccion del derecho a la participacién
democratica. Bogota: 2015. Articulo 52

Codigo serie

26

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3907000
Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 106



ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

Serie PLANES

Codigo Subserie 02

Subserie Planes Anuales de Adquisiciones
Tipos Documentales e Plan Anual de Adquisiciones

e Seguimiento Plan Anual de Adquisiciones
e Modificaciones presupuestales
e Comunicaciones Oficiales

Nota de Alcance Subserie documental integrada por instrumentos
en que se evidencia la identificacién, registro,
programacion y divulgacion de las necesidades de
la entidad, con respecto a bienes, obras vy

servicios.
Dependencia que | OFICINA ASESORA DE PLANEACION
reporta
Tiempo de Retencion 20 afios
Disposicion Final Seleccion
Reglas o normas COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80

(28, octubre, 1993). Por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de |la
Administracion Publica. Bogota: 1993.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1474 (12, julio, 2011) Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancién de actos de
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corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica. Bogota: 2011.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por
el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica. Bogota: 2013

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 03

Subserie

Planes anuales de empleos vacantes

Tipos Documentales

¢ Plan anual de vacantes.

Nota de Alcance

Este es un instrumento que busca administrar y
actualizar la informaciéon sobre los empleos
vacantes en el Estado con el propdsito de que las
entidades publicas puedan planificar la provision
de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 6 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
909 (23, septiembre, 2004) Por la cual se expiden
normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2004. Articulo 15.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26,
mayo, 2015) Por medio del cual se expide el
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Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Pablica. Bogota: 2015. Articulo 2.2.22.33

Codigo serie 26

Serie PLANES

Codigo Subserie 04

Subserie Planes de Accion Institucional
Tipos Documentales ¢ Planes de Accidn Institucional

¢ Ficha técnica de indicadores del Plan de
Accion Institucional

e Modificaciones al Plan Accion Institucional

e Informes de monitoreo del Plan de Accién
Institucional
Nota de Alcance Subserie documental integrada por instrumentos

en que se evidencia la programacion anual de las
metas de la entidad, que permite a cada area de
trabajo, orientar su quehacer acorde con los
compromisos establecidos, articulando sus
procesos con los lineamientos con el Plan Nacional
de Desarrollo -PND, y demas politicas del sector,
el marco estratégico institucional (misién, visién,
objetivos estratégicos) y las funciones de Ia
entidad. En el Plan de Accidon se definen los
productos, actividades y metas de gestidon que se
realizaran en cada vigencia con  sus
correspondientes indicadores, teniendo en cuenta
los recursos disponibles (humanos, financieros,
fisicos, tecnoldgicos

Dependencia que | OFICINA ASESORA DE PLANEACION
reporta
Tiempo de Retencion 10 afios
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Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1474 (12, julio, 2011). Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencién, investigacién y sancién de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica. Bogota: 2011. Articulo 74.

COLOMBIA. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 2482 (3,
diciembre, 2012). Por el cual se establecen los
lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestién. Bogota: 2012. Articulo 8.

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 05

Subserie

Planes de Comunicaciones

Tipos Documentales

e Plan de Comunicaciones
e Seguimiento a los planes de comunicaciones
e Fotografias y/o videos Institucionales

Nota de Alcance

Agrupacion documental que define los lineamientos
y directrices de las comunicaciones que produce la
entidad hacia el interior y hacia el exterior de esta.
Permite cumplir con los principios de transparencia
al mantener y promover una actitud institucional y
presentar a la poblacion los propdsitos, actuaciones
y resultados de la gestion, para que sean visibles
para todos los grupos o partes interesadas en la
gestion institucional.

Dependencia que
reporta

DIRECCION GENERAL
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Tiempo de Retencion | 10 afios

Disposicion Final Conservacion Total

Reglas o normas COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie 26

Serie PLANES

Codigo Subserie 06

Subserie Planes de conservacion documental
Tipos Documentales ¢ Plan de Conservacion Documental

e Concepto de Aprobacién

Nota de Alcance Agrupacion Documental donde se establecen las
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen
como fin implementar los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a mantener Ilas
caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo conservan con sus
caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12,
Acuerdo 006 de 2014.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacién Total

Reglas o normas COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
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la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de documentos” de la Ley
594 de 2000. Bogota: 2001.

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 07

Subserie

Planes de Estimulos, bienestar social e incentivos

Tipos Documentales

e Informe de las necesidades

e Plan anual de Planes de Estimulos, bienestar
social e incentivos

e Acto administrativo de aprobacion y adopcion
(Copia)

e Informe final de bienestar

Nota de Alcance

Esta serie documental plantea las actividades para
motivar el desempefio eficaz y el compromiso de
los servidores publicos de la entidad en
concordancia con el Articulo 2.2.10.1 Decreto
1083 de 2015

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

5 afos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Decreto 1083 de 2015.
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Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 08

Subserie

Planes de Mejoramiento Auditoria

Tipos Documentales

ePlan de Mejoramiento

eSeguimiento al Plan de Mejoramiento
eComunicaciones Oficiales

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
en el que se registran las acciones y estrategias
encaminadas a subsanar las situaciones o
hallazgos que se identifican en la auditoria interna
y las observaciones realizadas por los entes de
control.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Ley 87 de 1993, articulo 14
Ley 1474 de 2011 articulo 9, paragrafo 5

Decreto 0985 de 2012 Articulo 5 - ITRC

Cadigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 09

Subserie

Planes de Preservacién Digital a Largo Plazo

Tipos Documentales

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
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e Concepto de Aprobacion

Nota de Alcance

Agrupacién Documental que establece las
acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen
como fin implementar los programas, estrategias,
procesos y procedimientos, tendientes a asegurar
la preservacién a largo plazo de los documentos
electrénicos de archivo. Articulo 12, Acuerdo 006
de 2014.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 006 (15, octubre, 2014). Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacién de documentos” de la Ley
594 de 2000. Bogota: 2001

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 10

Subserie

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas
Ante Emergencias

Tipos Documentales

¢ Plan de Prevencidén, Preparacién y Respuestas
Ante Emergencias
e Convocatoria inscripcidn brigadistas
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e Informe de inspecciones de Seguridad

¢ Certificados de brigadistas

e Constancia de participacion en entrenamiento
e Informes de Gestidn

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentacion
que evidencia las actividades de planificacion y
organizacion del recurso humano para reducir al
minimo las posibles consecuencias catastroficas
que pudieran derivarse de una situacién de
emergencia

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

20 afos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto
1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo. Bogota: 2015. Articulo 2.2.4.6.25

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 11

Subserie

Planes Estratégicos de Tecnologias de Informacion
- PETI

Tipos Documentales

¢ Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion - PETI

e Informes de seguimiento

Nota de Alcance

Agrupacién documental en donde se evidencia el
conjunto de acciones, metas y procedimientos
frente a la estrategia de tecnologias de la
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informacion que la entidad define y pone en
marcha en un periodo de tiempo determinado
para su implementacion.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Decreto 1078 de 2015
Decreto 415 de 2016
Decreto 1263 de 2022.
Decreto 767 de 2022
Decreto 088 2022

Decreto 620 de 2020.

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 12

Subserie

Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SG - SST

Tipos Documentales

e Evaluacion Anual de Estandares Minimos con
ARL / Ministerio de Trabajo (Matriz Legal -
Matriz de Riesgos y peligros - Auditoria)

e Plan de trabajo anual del Sistema De
Seguridad y Salud en el Trabajo y Plan de
Trabajo con Arl

¢ Gestidon al cambio

Nota de Alcance

Documento en el que se identifican las tareas,
responsables, recursos y cronograma de
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actividades para alcanzar los objetivos propuestos
en el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud
en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8.
Decreto 1072 de 2015.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL

reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacion Total

Reglas o normas COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto

1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo. Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,
2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31.

Codigo serie 26

Serie PLANES

Codigo Subserie 13

Subserie Planes de Transferencias Documentales Primarias
Tipos Documentales e Cronograma de transferencias documentales

e Comunicaciones oficiales

e Actas de Formalizacion de Transferencias
Documentales

e Inventario Documental

Nota de Alcance Subserie documental integrada por documentos
en los cuales se evidencia la operacion de traslado
de expedientes del archivo de gestion al archivo
central, de los documentos cuyo tramite o vigencia
ha terminado.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 5 afios
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Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Titulo II, capitulo IX.

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 14

Subserie

Planes de Transferencias Documentales
Secundarias

Tipos Documentales

¢ Planes de Transferencias Documentales
Secundarias

e Comunicaciones oficiales

e Acta de visita Archivo General de la Nacion.
e Cronograma de transferencias secundarias.
e Inventarios documentales de transferencia
secundaria.
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e Acta de oficializacion de transferencia
Secundaria

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
en los cuales se evidencia la operacidon de entrega
de documentos del archivo central al archivo
histérico, de conformidad con la Tabla de
Retencion Documental.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.
Acuerdo 042 (31, octubre, 2002). por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000. Bogota: 2002.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto
1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. Bogota: 2015. Titulo II, capitulo IX.

Codigo serie

26
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Serie

PLANES

Codigo Subserie

15

Subserie

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Tipos Documentales

e Plan Estratégicos de Seguridad Vial

e Concepto de Aprobacion

Nota de Alcance

Agrupacién documental que corresponde al
instrumento de planificacién para las acciones,
mecanismos, estrategias y medidas, que deben
adoptar de manera obligatoria las diferentes
entidades publicas o privadas, para evitar y
reducir significativamente Ila ocurrencia de
accidentes de transito.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
Ley No 1503, (29 de diciembre, 2011), Por la cual
se promueve la formacidon de habitos,
comportamientos y conductas seguros en la via y
se dictan otras disposiciones. Bogota.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
Decreto No 285, (6 de diciembre, 2013), Por el
cual se reglamenta los articulos 33, 43, 53, 63, 73,
92103,123,133, 183y 19delalLey 1503 de 2011
y se dictan otras disposiciones. Bogota.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
Decreto N° 1079, (26 de mayo, 2015), Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Transporte, Bogota.

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucién N©
0001565, (6 de junio, 2014), Por la cual se expide
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la Guia metodoldgica para la elaboracion del Plan
Estratégico de Seguridad Vial, Bogota.

MINISTERIO DE TRANSPORTE, Resolucion No
0001231, (5 de abril, 2016), Por la cual se adopta
el documento para la evaluacion de los Planes
Estratégicos de Seguridad Vial. Bogota.

Codigo serie 26

Serie PLANES

Codigo Subserie 16

Subserie Planes Estratégicos Institucionales
Tipos Documentales ¢ Plan Estratégico Institucional

e Registro de publicacién en pagina web del Plan

Estratégico Institucional

e Modificaciones al Plan Estratégico Institucional

e Comunicaciones oficiales

Nota de Alcance Los Planes Estratégicos Institucionales se
consolidan en una subserie documental con
valores histéricos ya que define los lineamientos
estratégicos sectoriales de acuerdo con el Plan
Nacional de Desarrollo, las Politicas de Desarrollo
Administrativo y las directrices dadas por |la
Alta Direccién y adicionalmente, hacen referencia
a los documentos en los que se organiza y orienta
estratégicamente a la entidad, con una Periocidad
cuatrienal, para alcanzar los objetivos acordes con
su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Dependencia que | OFICINA ASESORA DE PLANEACION
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacién Total
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Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
152 (15, julio, 1994) Por la cual se establece la Ley
Organica del Plan de Desarrollo. Bogota: 1994,

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 17

Subserie

Planes Estratégicos Sectoriales

Tipos Documentales

¢ Plan Estratégico Sectorial
e Seguimiento Plan Estratégico Sectorial

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
en los que se definen los lineamientos
estratégicos sectoriales de acuerdo con el Plan
Nacional de Desarrollo, las Politicas de Desarrollo
Administrativo y las directrices dadas por la Alta
Direccion.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 18

Subserie

Planes Institucionales de Capacitacién - PIC

Tipos Documentales

e Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje.

e Plan institucional de capacitacion
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e Acto administrativo de aprobaciéon y adopcién
(Copia)

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Certificado de Registro Presupuestal

e Orden de pago

e Informe de seguimiento Plan Institucional de
Capacitacion.

e Medicion del impacto y efectividad de la

capacitacién, Inducciéon o Reinduccién
Institucional

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos en
los que se plantean las acciones de capacitacién y
formacion que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados para conseguir los
resultados y metas institucionales.

Dependencia
reporta

que

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

5 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1083 (26,
mayo, 2015) Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica. Bogota: 2015. Titulo 9.

Codigo serie 26
Serie PLANES
Codigo Subserie 19

Subserie

Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

Tipos Documentales

e Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA
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e Concepto de Aprobacién

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
en los que se definen los compromisos, acciones y
estrategias planteadas como parte del analisis de
la situacion ambiental en la entidad y las acciones
emprendidas para mejorar estas condiciones.

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 ahos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 1076 de 2015 (26 de mayo de 2015) Por
medio del cual se expide el Decreto Unico.

Codigo serie 27
Serie PROCESOS
Codigo Subserie 01

Subserie

Procesos de Cobro Coactivo

Tipos Documentales

e Actos Administrativos

e Comunicaciones Oficiales

e Auto mandamiento ejecutorio
e Notificacién

e Paz y Salvo

Nota de Alcance

Subserie documental contenida por las diferentes
actividades realizadas con el fin de lograr el
recaudo de la cartera que se llegaren a generar a

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3907000
Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 124



ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

favor de la Agencia ITRC, sin necesidad de acudir
a la jurisdiccion ordinaria en los casos en que el
deudor ha sido renuente al pago voluntario de sus
obligaciones.

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 624 (30, marzo,
1989). Por el cual se expide el Estatuto Tributario
de los impuestos administrados por la Direccién
General de Impuesto Nacionales. Bogota: 1989.
Articulo 823.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
791 (27, diciembre, 2002). Por medio de la cual
se reducen los términos de prescripcion en
materia civil.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1066 (29, julio, 2006) Por la cual se dictan normas
para la normalizacion de la cartera publica y se
dictan otras disposiciones.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA. Decreto
4473 (15, diciembre, 2006). Por el cual se
reglamenta la Ley 1066 de 2006.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Articulo 98 y 101
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Codigo serie 27
Serie PROCESOS
Codigo Subserie 02

e Subserie

Procesos de Cobro Persuasivo

Tipos Documentales

e Incapacidad Medica

e Acto administrativo
e Solicitud o reiteracion de validacion de la
incapacidad

e Solicitud o reiteracion del reconocimiento
economico

e Reporte de la novedad al proceso de nomina

e Detalle de liquidacion EPS
e Reporte Comprobante Operacién Banco de la
Republica

e Solicitud de correccion IBC de liquidacion de
incapacidad

e  Solicitud Unica de recobro con copia a la
Supersalud-cobro persuasivo

o Reclasificacion de cuentas por cobrar al
servidor

e Comunicaciones oficiales

Nota de Alcance

Agrupacion documental con valores primarios,
cuyo proposito es que el deudor cancele sus
obligaciones con la Agencia ITRC, las cuales fueron
establecidas por medio de un acto administrativo
o del documento que presta merito ejecutivo. Aqui
se invita al deudor, mediante los diferentes
mecanismos designados para que comparezca a la
Entidad y realice el pago respectivo sobre
obligaciones pendientes, evitando de esta forma el
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desgaste de la administracién y de esta manera
obtener la recuperacion de las acreencias.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Codigo serie

28

Serie

PROCESOS DE FICALIZACION

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales

¢ Oficio de notificacidén proceso de Fiscalizacidon

e Acta de Notificacion Proceso de Fiscalizacion

e Acta de Presentacién Contribuyente

e Auto Apertura Tributario a Servidor Publico del
Nivel Directivo y Asesor de la DIAN Proceso de
Fiscalizacion

e Auto de Pruebas Proceso de Fiscalizacion

e Auto de Remision Proceso de Fiscalizacion
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e Auto de terminacién y archivo Proceso de
Fiscalizacion

e Requerimiento ordinario de informacion

e Plan de Trabajo Fiscalizacién a Servidor
Publico del Nivel Directivo y Asesor de la DIAN
Proceso de Fiscalizacién

e Comunicaciones oficiales

e Auto Comisorio para Verificacion o Cruce
Proceso de Fiscalizacion

e Auto Comisorio para Inspeccion Tributaria
Proceso de Fiscalizacion

e Auto Comisorio para Inspeccion Contable
Proceso de Fiscalizacidon

e Informe Final Proceso de Fiscalizacion

Nota de Alcance

Los procesos de fiscalizacidn se constituyen como
una serie documental con valores primarios y
secundarios. Toda vez que, se encuentra
contenida por los documentos que soportan todas
las todas las actividades que se realizan para
fiscalizar las declaraciones de renta y tramites
aduaneros de los servidores publicos
pertenecientes al nivel directivo y asesor de la
Direccién de Impuestos y aduana nacionales, de
conformidad con las atribuciones legales previstas
en las disposiciones tributarias y aduaneras.

Dependencia
reporta

que

SUBDIRECCION DE INSTRUCCION DISCIPLINARIA
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Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacién Total

Reglas o normas COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011). Por la cual se expide el
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Cadigo serie 29

Serie PROCESOS DE INSPECCIONES PARA LA
EVALUACION DE LOS RIESGOS DE FRAUDE Y
CORRUPCION

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales e Informe de analisis de necesidad de inspeccidn
ordinaria o extraordinaria

e Cronograma de Inspeccién

e Aviso de inspeccién

¢ Aviso de Verificacion

e Acta de solicitud y recepcién de informacion
en campo

e Requerimiento de informacion

e Respuesta de informacion

e Ficha técnica de Analisis( de IdN)

e Solicitud de entrevistas y/o de capacitaciones

¢ Analisis normativo y de competencias

¢ Ayuda de memoria - Acta de Reunién
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e Ayuda de memoria Mesa de Direccionamiento
Tactico

e Ayuda de memoria Mesa de Identificacion de
Riesgos

e Ayuda de memoria Mesa de Direccionamiento
Operativo

e Ayuda de memoria Mesa de Integracién

e Ayuda de memoria Mesa de Integracién Final
¢ Ayuda de memoria Mesa de Presentacion
¢ Ayuda de memoria Mesa de Presentacion de

Resultados

¢ Ayuda de memoria Mesa de conclusién de la
inspeccién

¢ Ayuda de memoria Mesa de innovacion

elListado de asistencia

e Traslado de resultados de inspeccién
e Plan de inspeccion

¢ Plan de trabajo

e Papel de trabajo

e Inventario de informacién solicitada

¢ Registro de levantamiento de informacion
sensible

e Analisis de sensibilidad al fraude y la
corrupcién

eInforme de analisis de sensibilidad y
caracterizacion de base de datos

e Informe de prueba de recorrido
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e Informe de valoracion de riesgos de gestién,
fraude y corrupcion final

e Informe de valoracion de riesgos de gestién,
fraude y corrupcion preliminar

e Plan de prevencion de fraude y la corrupcién
(PPFC)

e Informe de monitoreo al Plan de Prevencion
de Fraude y la Corrupcién

e Informe de planeacion de verificacion a
inspeccion
e Informe de verificacidon de riesgos de gestion

y/o fraude y corrupcion identificados en
inspeccién

e Comunicaciones oficiales externas

e Comunicaciones oficiales internas

Nota de Alcance

Agrupacion documental que constituyen como una
serie documental con valores primarios vy
secundarios. Toda vez que se encuentra contenida
por la documentacién generada en las distintas
fases de inspeccién con el fin de evaluar los riesgos
de fraude y corrupcion, como resultado de las
inspecciones que se efectuan en concordancia al
programa anual de inspecciones.

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
RIESGO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Decreto 0985 de 2012 Articulo 9 -ITRC

Codigo serie 30
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Serie PROCESOS DISCIPLINARIOS

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales | ¢ Queja y/o Informe de Servidor Publico

¢ Auto interlocutorio CDI

e Auto indagacion previa CDI

e Auto de investigacion Disciplinaria CDI

¢ Edicto

¢ Estado

e Traslado

e Auto Comisorio CDI

e Auto que ordena copias CDI

e Auto designacién instructor CDI

e Recepcion de version libre y espontanea CDI
e Formato recepcion de declaracién juramentada
Testimonio CDI

¢ Auto Ordena practica de pruebas CDI

¢ Acta de confesién CDI

e Auto de Prorroga CDI

e Acta posesién defensor

e Acta de visita administrativa CDI
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¢ Auto de sustanciaciéon CDI

e Auto que resuelve nulidades CDI

e Auto avoca conocimiento CDI

e Auto concede recurso de apelacién CDI

¢ Auto inhibitorio CDI

e Auto de cierre de investigacion disciplinaria CDI
e Auto ordena refoliar expediente CDI

¢ Auto resuelve recurso de reposicién CDI

e Solicitud informacion financiera - CIFIN CDI

e Constancia revision expediente CDI

Constancia secretarial CDI

Registro de cadena de custodia CDI

Despacho comisorio CDI

Notificacidon personal CDI

Auto de archivo CDI

e Auto de cargos CDI
e Auto que niega variacion de pliego de cargos CDI
¢ Fallo de primera Instancia

¢ Fallo de segunda Instancia

Nota de Alcance

Serie documental integrada por documentacion que
evidencia el desarrollo de Ilas actividades
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encaminadas a investigar y/o a sancionar
determinados comportamientos o conductas de los
servidores publicos de la entidad, que conlleven
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el
ejercicio de derechos vy funciones, incurrir en
prohibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos vy
conflicto de intereses

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de | 20 afos
Retencion
Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1952
(28, enero, 2019) Por medio de la cual se expide el
Codigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734
de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Codigo serie

30

Serie

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales

e Auto de Apertura de Indagacion Previa

e Auto Apertura de Investigacion Disciplinaria

e Auto Decreto de Pruebas

e Citacién Notificacion Fallo Segunda Instancia
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e Citacién Notificacion Pliego de Cargos

¢ Oficio Respuesta Solicitud de Copias

e Acta de Notificacion Personal

¢ Auto Remision por Competencia

e Acta de Inspeccidn Disciplinaria

e Acta de Posesion Defensor de Oficio

e Auto Acumulacién de Expedientes

e Auto Comisorio

¢ Auto de Designacién

e Auto de Prérroga

e Auto de Tramite

e Auto Inhibitorio

e Auto Interlocutorio

e Auto para avocar Conocimiento

e Auto Pliego de Cargos

e Auto que resuelve Nulidades
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e Auto que Resuelve Solicitud de Archivo

e Auto que resuelve un recurso de Reposicion

eAuto Terminacion y Archivo de la Investigacion

e Auto Cierre de la Investigacion

e Citacion Notificacion

e Comunicacion Apertura de Investigacion

e Comunicacion Auto Avoca Conocimiento

e Comunicacion Auto de Tramite

e Comunicacidon Auto Inhibitorio

e Comunicacion Indagacién Preliminar

e Comunicacion Terminaciéon y Archivo

e Constancia Ejecutoria

e Constancia Secretarial

e Despacho Comisorio

¢ Diligencia de Testimonio Rendido bajo la

gravedad de Juramento

e Diligencia de Versién Libre

Agencia del Inspector General de Tributos, Rentas y Contribuciones Parafiscales -ITRC
Direccion: Calle 26 #69-63, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 3907000

Linea gratuita: (+57) 01 8000 123004

Pagina | 136



ITRC

Agencia del Inspector General de Tributos,
Rentas y Contribuciones Parafiscales

e Estado

e Informe Técnico

¢ Notificacién Auto de Apertura Investigacién

¢ Notificacion Auto de Vinculacion

¢ Notificacién por Correo Electrénico

e Edicto

e Comunicaciones Oficiales

¢ Oficio Compulsa de Copias

¢ Oficio DIAN ejecucion de Sancion

e Oficio Interno

¢ Oficio Procuraduria General de la Nacion

e Registro de Novedadesde

Sanciones Disciplinarias

¢ Oficio Remisién Despacho Comisorio

e Remision por Competencia

¢ Oficio Remision Segunda Instancia

e Solicitud Informacion CIFIN
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e Solicitud informacion RUNT

¢ Registro Cadena de Custodia

e Rotulo Elemento de Prueba o Evidencia Fisica

e Traslado

¢ Notificacién por Estado electrénico

e Notificacion Auto Interlocutorio

¢ Notificacién Pliego de Cargos y su Variacion
por Comisionado

¢ Notificacién por comisionado

e Acta confesion y aceptacidn de cargos

Auto de Archivo

Formato de constancia

Plantilla Resolucion Fallo Primera Instancia

Auto de terminacion y archivo -SDL

e Auto que resuelve concesién del recurso de
apelacion -SDL

e Auto de sustanciacion-SDL
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e Auto interlocutorio-SDL
e Acta de inspeccion disciplinaria- SDL
e Auto de Fijacion del Procedimiento Juicio

Ordinario

e Auto de Fijacion del Procedimiento Juicio
Verbal

e Auto decreto de pruebas-SDL

e Auto de designaciéon-SDL

e Auto que resuelve nulidades-SDL

e Auto que ordena terminacion por prescripcion
de la accion disciplinaria-SDL

¢ Diligencia de testimonio rendido bajo la
gravedad de juramento-SDL

¢ Diligencia de version libre rendida-SDL

e Auto variacion pliego de cargos-SDL

e Auto de remision por variacidén en el pliego de
cargos-SDL

e Auto comisorio-SDL

e Auto para avocar conocimiento-SDL
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eAuto que corre traslado para alegar
conclusion-SDL

e Auto de prorroga-SDL

eAuto remisién por competencia-SDL

e Auto que resuelve pruebas en descargos-SDL

e Acta de audiencia juicio verbal-SDL

e Registro de Novedades de
Sanciones Disciplinarias

¢ Registro de Sanciones Disciplinarias

Nota de Alcance

Los procesos disciplinarios se constituyen como
una serie documental con valores administrativos,
juridicos y legales en concordancia con la ley 734
de 2002 vigente hasta el 30 de junio de 2021 y
Ley 1952 de 2019 en vigencia a partir del 1 de
julio de 2021, por la cual se expide el Cédigo Unico
Disciplinario. Toda vez que se encuentra
contenida por los documentos que soportan
todas las todas las actividades que se realizan
para investigar, sancionar o absolver las faltas
graves y gravisimas de los funcionarios
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
-DIAN, la Unidad de Gestidon Pensional vy
Parafiscales -UGPP, y la Administradora del
Monopolio Rentistico de los Juegos de
Suerte y Azar (COLJUEGOS), que conlleven
al incumplimiento de los deberes o funciones.

Dependencia que | SUBDIRECCION DE INTRUCCION
reporta DISCIPLINARIAS
Tiempo de Retencion 20 afos
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Disposicion Final

Seleccion

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1952 (28, enero, 2019) Por medio de la cual se
expide el Cddigo General Disciplinario, se derogan
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Fecha de la Descripcion

11/12/2023

Codigo serie

31

Serie

PROCESOS JURIDICOS

Codigo Subserie

01

Subserie

Procesos de Conciliacién Extrajudicial

Tipos Documentales

e Comunicacion admision solicitud de
conciliacion
e Solicitud de conciliacidon

e Poder

e Certificado Comité Conciliacion y Defensa
Judicial y Extrajudicial

e Constancia de tramite conciliatorio
extrajudicial administrativo

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por
documentacidon que presenta informacién sobre
mecanismos alternativos de solucién de conflicto,
que constituye, a la vez, por mandato legal,
requisito de procedibilidad para el ejercicio de los
medios de control consagrados en los articulos
138, 140 y 141 en concordancia con el numeral
primero del articulo 161 del Coddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (ley 1437 de 2011).
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Dependencia que | SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011) Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Codigo serie

31

Serie

PROCESOS JURIDICOS

Codigo Subserie

Procesos de lo Contencioso Administrativo

Subserie

Tipos Documentales

Notificacion del auto admisorio de la

demanda

Auto admisorio de la demanda
Demanda

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Traslado solicitud de medidas cautelares

Oposicion traslado solicitud de medidas

cautelares
e Auto decide medida cautelar

Contestacion de la demanda
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e Traslado Excepciones

e Convocatoria a audiencia
e Audiencia inicial

e Convocatoria a audiencia
e Audiencia de pruebas

e Traslado para alegar de conclusion
e Alegatos de conclusidn

e Fallo de primera instancia
e Comunicacién Oficial

e Recurso de apelacion

e Pruebas

¢ Alegatos de Conclusion

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
¢ Resolucion que ordena el cumplimiento del
fallo

e Comunicacion al demandante

e Comunicacion de cumplimiento

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por
documentacion que evidencia el desarrollo de
actividades realizadas por el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo para resolver un
conflicto entre particulares y la administracion
publica.
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Dependencia que | SUBDIRECCION DE ASUNTOS LEGALES
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Seleccion

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
1437 (18, enero, 2011) Por la cual se expide el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Codigo serie 32
Serie PROGRAMAS
Codigo Subserie 01

Subserie

Programas Anuales de Auditoria

Tipos Documentales

e Programa anual de Auditoria

e Papeles de Trabajo

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
que evidencian la  planificacién y el
establecimiento de los objetivos a cumplir
anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de
los procesos de operacion, control y gobierno.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Ley 87 de 1993, articulo 14
Ley 1474 de 2011 articulo 9, paragrafo 5

Decreto 0985 de 2012 Articulo 5 - ITRC
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Codigo serie 32
Serie PROGRAMAS
Codigo Subserie 02

Subserie

Programas Anuales de Inspecciones

Tipos Documentales

e Programa Anual de Inspecciones (PAI)

e Comunicaciones oficiales

Nota de Alcance

Agrupacion documental en la que se dan a
conocer los procedimientos, procesos o asuntos a
inspeccionar por la Subdireccidn de Auditoria de
Gestidon y Riesgo durante un afio calendario.

Dependencia que
reporta

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
RIESGO

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

Decreto 0985 de 2012 Articulo 9 - ITRC

Codigo serie 32
Serie PROGRAMAS
Codigo Subserie 03

Subserie

Programas Anuales Mensualizados de Caja- PAC

Tipos Documentales

e Solicitud PAC

e Programa anual mensualizado de caja

Nota de Alcance

Serie documental que busca identificar los
peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer
los respectivos controles, mediante la mejora
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continua del Sistema en la entidad y cumplir con
la normatividad en materia de riesgos laborales.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 359 (22, febrero,
1995) Por el cual se reglamenta la Ley 179 de
1994,

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 111 (15, enero,
1996) Por la cual se introducen algunas
modificaciones a la Ley 38 de 1989, Organica de
Presupuesto. Bogota: 1996.

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

Codigo serie 32
Serie PROGRAMAS
Codigo Subserie 04

Subserie

Programas de Fiscalizacion

Tipos Documentales

e Ficha técnica de criterios, diseno y resultados

e Comunicaciones oficiales
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¢ Solicitud de informacién
e Respuesta de informacién

eInventario de documentacion

Nota de Alcance Agrupacion documental en la que se formula el
programa de control de servidores publicos del
nivel directivo y asesor de la DIAN.

Dependencia que | SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL

reporta RIESGO

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacion Total

Reglas o normas Decreto 0985 de 2012 Articulo 3 numeral 14 -
ITRC

Resolucion No. 210 de 2021 - ITRC Articulo 2.

Codigo serie 32

Serie PROGRAMAS

Codigo Subserie 05

Subserie Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG- SST

Tipos Documentales ePrograma de Vigilancia Epidemioldgica de

Lesiones Osteomusculares

e Programa de Vigilancia Epidemioldgica de
Riesgo Cardiovascular

e Programa de Vigilancia Epidemiolégica de
Riesgo Psicosocial

¢ Informes de inspecciones Ergondmicas o de
Puestos de Trabajo y Teletrabajo

e Lista de asistencia a actividades SST
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e Informe Bateria Riesgo Psicosocial

e Diagnostico de condiciones de Salud y
recomendaciones.

e Matriz de seguimiento a evaluaciones
medicas ocupacionales.

e Constancias de Participacion en Induccion y
Reinduccién en SST

e Informes de Gestidon

¢ Informes de Mediciones Ambientales SST

Nota de Alcance

En este programa se consignan las estrategias
para promover un clima organizacional que
conlleven a un buen ambiente laboral, generar
compromiso y sentido de pertenencia a los
funcionarios, la generacion de conductas positivas
en los funcionarios y mejorar la interaccion entre
las dependencias

Dependencia que
reporta

SECRETARIA GENERAL

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Reglas o normas

COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO. Decreto
1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo. Bogotd: 2015. Articulos 2.2.4.6.8,
2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31

Codigo serie

33

Serie

PROYECTOS
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Codigo Subserie

01

Subserie

Proyectos de Implementacion de Soluciones
Tecnoldgicas

Tipos Documentales

e Ficha del Proyecto
e Informe de Seguimiento

Nota de Alcance

Subserie documental integrada por documentos
que evidencian el planteamiento y desarrollo de
proyectos referentes al disefio e implementacion
de Soluciones Tecnoldgicas en la entidad.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Codigo serie 33
Serie PROYECTOS
Codigo Subserie 02

Subserie

Proyectos de Inversion

Tipos Documentales

e Programacion Operativa Anual de Proyectos de
Inversién - POA

e Ficha resumen proyecto de inversién

¢ Modificaciones con/sin tramite presupuestal
e Informe de seguimiento a los proyectos de
inversion

e Informe de cierre del proyecto
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Nota de Alcance

Subserie documental integrada por
documentacion que informa sobre los recursos
publicos asignados a la entidad para el
cumplimiento de sus funciones en el marco del
plan de desarrollo.

Dependencia que
reporta

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Tiempo de Retencion

10 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

Codigo serie

34

Serie

REGISTROS DE OPERACIONES

Codigo Subserie

01

Subserie

Registros de Operaciones de Caja Menor

Tipos Documentales

¢ Oficio de solicitud constitucién de Caja menor
de gastos generales

e Justificacién técnica constitucion de caja
menor

¢ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Constitucidon de caja menor

e Plantilla Control de caja menor de Gastos
Generales

e Solicitud de reembolso

e Autorizacion de reembolso

e Compromiso Presupuestal de gasto

¢ Obligacién Presupuestal

e Orden Pago Presupuestal de Gasto
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eIngreso por reembolso
e Arqueo de caja menor

e Cierre de caja menor

Nota de Alcance

Agrupacién Documental en los que se relacionan
las operaciones de la caja menor y los procesos

de apertura, ejecucién, reembolso vy de
legalizacion.

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL

reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre,
2012). Por el cual se regula la constitucién y
funcionamiento de las Cajas Menores.

Codigo serie

34

Serie

REGISTROS DE OPERACIONES

Codigo Subserie

02

Subserie

Registros de Operaciones de Cuota de Auditaje

Tipos Documentales

e Acto administrativo Ministerio de
Hacienda
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¢ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
¢ Certificado de Registro Presupuestal

e Orden Pago

e Obligacién

Nota de Alcance

Subserie documental con valores administrativos
y contables, toda vez que contiene los soportes
documentales de generacion de pago con
respecto a la cuota de Auditaje .

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

Codigo serie

34

Serie

REGISTROS DE OPERACIONES

Codigo Subserie

03

Subserie

Registros de Operaciones de Servicios Publicos

Tipos Documentales

¢ Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Certificado de Registro Presupuestal

e Orden Pago
e Obligacion

e Factura
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Nota de Alcance

Subserie documental con valores administrativos y
contables, toda vez que contiene los soportes
documentales de generacion de pago con respecto
al pago de servicios publicos

Dependencia que | SECRETARIA GENERAL
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacidn

Reglas o normas

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley
962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacidon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.
Bogota: 2005.

Codigo serie

35

Serie

PROCESOS DE ANALISIS DE LOS RIESGOS DE
FRAUDE Y CORRUPCION

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales

e Inventario de necesidades de inspeccidn

¢ Aviso de establecimiento de contexto
estratégico

e Solicitud de informacidn
e Respuesta de informacion

e Informe de analisis de necesidad de
inspeccién
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e Cronograma de ejecucién de analisis de
riesgos institucionales

e Planeaciéon anual de analisis de riesgos
institucionales

e Informe de analisis de bases transaccionales

e Informe de capacidad operativa para PAI
e Ayuda de memoria - Acta de Reunion

e Registro de asistencia

e Inventario de informacién solicitada

e Comunicaciones Oficiales

Nota de Alcance Subserie documental que contiene la
informacién para realizar el analisis cuantitativo y
el andlisis cualitativo necesario para priorizar
los asuntos a inspeccionar por entidad que
seran propuestos a la Subdireccion de Auditoria y
Gestion del Riesgo y al Comité de Riesgos para la
consolidaciéon en el programa anual de
inspecciones.

Dependencia que | SUBDIRECCION DE AUDITORIA Y GESTION DEL
reporta RIESGO

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Conservacién Total
Reglas o normas Decreto 0985 de 2012 Articulo 9 -ITRC
Codigo serie 36
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Serie SOLICITUDES DE CREACION, MODIFICACION O
ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Codigo Subserie

Subserie

Tipos Documentales e Solicitud de creacidon, modificacién o
eliminacién de documentos

e Comunicacién oficial de aprobacion de la
solicitud de creacién, modificacidén o eliminacion
de documentos

e Listado maestro de documentos

Nota de Alcance La serie Solicitudes de creacién, modificacién o
eliminacidon de la documentacion del Sistema de
Gestién de Calidad es una agrupacion documental
en la que se registran los controles realizados
para la revisidon y actualizacion de los documentos
y registro que hacen parte del Sistema de Gestion
de Calidad.

Dependencia que | OFICINA ASESORA DE PLANEACION
reporta

Tiempo de Retencion 10 afios

Disposicion Final Eliminacién

Reglas o normas COLOMBIA. PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio
de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestidén Publica. Bogota:
20009.

COLOMBIA, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 1499 (11,
septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido
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en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.
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