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*Oficio de Convocatoria

* Registro de ponencia o Presentacion

Actas de Comité Institucional de Desarrollo

La subserie documental refleja las actuaciones y decisiones tomadas en
el comité institucional de desarrollo, donde se evidencia el
[« imi de las actividades p das y actividades por cumplir.

De acuerdo a lo establecido en la Circular Externa 03 del 2015 y con el fin
de asegurar la preservacion de la informacion producida por los Comités

102 10 10 ACTAS " . cT Decisorios, una vez la subserie documental Actas de Comité Institucional
Administrativo oo - . . 2
de Desarrollo Administrativo haya permanecido un (1) afio en el Archivo
*Acta de Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de Gestion y cuatro (4) en el Archivo Central debe esta deberd ser
conservada en su totalidad; contando su tiempo de retencion a partir del
cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente. Esta serie debe conservarse en el soporte original.
*Registro de soportes de la sesion
*Circulares externas elaboracion de anteproyecto de
presupuesto
*Oficios . i . . .
La serie documental refleja la proyeccion de inversién del presupuesto
L L para la vigencia.
*Justificacion economica N N -
De acuerdo a lo establecido en la Circular Externa 03 del 2015 y con el fin
e de asegurar la preservacion de la informacion de programas y proyectos,
*Cartas de modificacion . e o 5
esta serie documental debe ser conservada digitalmente en su totalidad
ANTEPROYECTO DE para facilitar su consulta por parte de funcionarios y/o usuarios del
102 25 *Distribucion del anteproyecto de presupuesto T
PRESUPUESTO proyi o P Instituto; la informacion contenida en ella sirve como fuente para
o evaluar el gasto publico de la institucién; contando su tiempo de
*Formatos ministerio de defensa s " <
retencion a partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de
L, cada vigencia correspondiente. Esta serie debe conservarse en el
*Certificacion nomina ICFE . - - . -
soporte original; procedimiento que realizard el equipo de Gestion
Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central
*Propuesta de anteproyecto
*Registro SIIF
La subserie documental obedece al cumplimiento de los objetivos
anuales plasmados por la entidad en desarrollo de su misionalidad,
donde se refleja el avance de las actividades y aquella de mayor
importancia.
Una vez la subserie documenta haya permanecido un (1) afic en el
Archivo de Gestion y cuatro (4) afos en el Archivo Central, debe ser
5 . digitalizada para soportar procesos de consulta de los funcionarios y de|
102 150 15 |INFORMES Informes de Gestién *Informe de gestion cr e para:saportarp ¥

la ciudadania, de acuerdo con el establecido por la Circular Externa 03
del 2015 y con el fin de asegurar su preservacion debe ser conservada en
su totalidad; contando su tiempo de retencién a partir del cierre del
expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia correspondiente
Esta serie debe conservarse en el soporte original; procedimiento que
realizar3 el equipo de Gestion Documental, una vez cumplido su tiempo
en el Archivo Central




102

150

25

INFORMES

Informes Entes de Control

*Oficio requerimiento ente de control

*Oficio de respuesta

T

La subserie documental refleja las diferentes solicitudes realizadas por
los entes de control. Una vez haya permanecido un (1) afio en el Archivo
de Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo Central, debe ser digitalizada,
para soportar procesos de consulta de los funcionarios y de la
ciudadania. De acuerdo con el establecido por la Circular Externa 03 del
2015 y con el fin de asegurar su preservacion debe ser conservada en su
totalidad; contando su tiempo de retencion a partir del cierre del
expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia correspondiente.
Esta serie debe conservarse en el soporte original; procedimiento que
realizara el equipo de Gestion Documental, una vez cumplido su tiempo
en el Archivo Central .

102

185

LIBRO DE VIGENCIAS FUTURAS

*Oficio vigencia futuras

*Certificacion de planeacion

*Certificacion de presupuesto

*Justificacion técnica de vigencias futuras

*CDP- Certificado de disponibilidad presupuestal

*Registro de solicitud de vigencias futuras - SIIF

*Concepto de viabilidad

*Reservas presupuestales

19

Ley 819 de 2003 y Decreto 4836 de 2011. una vez la serie haya
permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y diecinueve (19) en el
Archivo Central, y con el fin de que la serie proporcione informacién
institucional sobre compromisos y ejecucion del gasto en el afio fiscal,
se conserva de forma permanente y en soporte original para que sea
fuente de investigacion; contando su tiempo de retencion a partir del
cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente.

102

230

PLANES

Plan de Accién Anual

*Plan de accion anual

*Seguimiento al plan de accién anual

*Informe ejecucidn

La subserie documental refleja las actividades planeadas por cada area
que integra la entidad, para ejecucion en la anualidad.

Una vez haya permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y cuatro
(4) aios en el Archivo Central, debe ser digitalizada y conservada
totalmente en su formato original con el fin de asegurar su preservacién,
y consulta por parte de funcionarios y usuarios del Instituto; esto, dado
que evidencia las ideas y mecanismos establecidos por el Instituto para
el cumplimiento de sus planes y objetivos para cada afio, permitiendo el
emprendimiento el inicio de anlisis e investigaciones en areas de la
historia o la administracién; contando su tiempo de retencion a partir del
cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada vigencial
que realizara el equipo de Gestién

corr di proc

Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .

102

230

PLANES

Plan de Adquisiciones Anual

*Autorizaciones de modificaciones o ajustes

*Reporte de ejecucion

*Plan de compras anual

*Seguimiento plan de adquisiciones

La subserie documental refleja los elementos y/o servicios a adquirir en
la vigencia, relacionando presupuesto, area solicitante y gerente de
proyecto.

De acuerdo con el establecido por la Circular Externa 03 del 2015 y con el
fin de asegurar su preservacion frente a la informacion de programas y
proyectos debe ser conservada en su formato original en su totalidad;
contando su tiempo de retencién a partir del cierre del expediente, para
este caso, al cierre de cada vigencia correspondiente. De igual forma
sirve como fuente para evaluar el gasto publico de la institucién.

102

230

PLANES

Plan de Anticorrupcion v Atencion Ciudad:

*Registro de antecedentes

*Comunicaciones ciudadania

La subserie documental refleja las actividades planteadas por la entidad,

enc imi con los li dados para la anticorrupcion.

Una vez la subserie documental haya permanecido un (1) afio en el
Archivo de Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo Central, debe ser|
digitalizada y conservada totalmente con el fin de asegurar su
preservacion y consulta por parte de funcionarios y usuarios del
Instituto; esto, dado que evidencia las ideas y mecanismos establecidos

Lz




AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Disposicion Final

E: Eliminacion S:

icrofilmacion / Digitalizacion

: por el Instituto para el cumplimiento de sus planes y objetivos para cada
afo, permitiendo el emprendimiento en areas de la historia, la
*Plan de anticorrupcion y atencién al ciudadano administracion, del gasto publico; contando su tiempo de retencion a
partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente. Esta serie debe debe conservarse también el soporte!
original; procedimiento que realizara el equipo de Gestién Documental,
*Seguimiento al plan anticorrupcién y de atencion al una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .
ciudadano
*Plan estratégico institucional
La subserie documental refleja los objetivos institucionales planteados y
fechas de cumplimiento.
*Programa GSED P 5 . =
Una vez la subserie haya permanecido un (1) afic en el Archivo de
Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo Central, debe ser digitalizada y en
*Comunicaciones conformidad con el establecido por la Circular Externa 03 del 2015, con!
- — in d i6 b idad;
102 230 20 PLANES Plan Estratégico Institucional 1 4 o b el fin de asegurar su preservacién debe ser conservada en su. totalidad;
contando su tiempo de retencion a partir del cierre del expediente, para
* Registro de ponencia o Presentacién este caso, al cierre de cada vigencia correspondiente. Esta serie debe ser
digitalizada para soportar procesos de consulta de los funcionarios y de|
L N la ciudadania, y ademas debe conservarse también el soporte original;
*Plan estratégico consolidado - e < oo
procedimiento que realizara el equipo de Gestién Documental, una vez
cumplido su tiempo en el Archivo Central .
*Plan de seguimiento (Excel)
*Fichas EVI
i
Solicitud del proyecto La subserie documental refleja los proyectos relevantes y de gran
inversion para la entidad, como son la construccion de edificios nuevos.
*Conceptos técnicos Una vez la subserie haya permanecido un (1) afio en el Archivo de
ya p!
Gestion y cuatro (4) afios en el Archivo Central, debe ser digitalizada y en
*Conceptos de vigencias futuras conformidad con el establecido por la Circular Externa 03 del 2015, con
el fin de asegurar su preservacién debe ser conservada en su totalidad;
102 325 1 PROYECTOS Proyectos de Inversion *Justificacion juridica, técnica y econémica 1 4 CT | D [lo anterior en medida que la informacién contenida en la serie sirve
como insumo para el emprendimiento de analisis y estudios que versen
*Informe de seguimiento o cierre sobre el los planes y proyectos de gasto de la institucién; contando su
tiempo de retencion a partir del cierre del expediente, para este caso, al
*Informe de calidad y oportunidad de la informacion cierre de cada vigencia correspondiente. Esta serie debe conservarse en
el soporte original; procedimiento que realizara el equipo de Gestion
*Listado de asistencia Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .
*Comunicaciones relacionadas con el proceso
Convenciones Convenciones Retencién
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