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PROCEDIMIENTO

113
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ACTAS

Actas de Comité Contractual

*Actas de comité

La subserie documental refleja las decisiones, aprobaciones
y procesos a ejecutar en materia de contratacion.

De acuerdo a lo establecido en la Circular Externa 03 del
2015 y con el fin de asegurar la preservacion de la
informacion de Comités Decisorios o Consultivos, una vez la
subserie documental Actas de Comité Contractual haya
permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y cuatro
(4) en el Archivo Central, 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. Téngase en cuenta que debe
conservarse en su formato original.

113

150
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INFORMES

Informes Entes de Control

*Requerimiento ente de
control

*Oficio de respuesta

La subserie documental refleja las diferentes solicitudes
juridicas realizadas por los entes de control.

Una vez la subserie documental Informes Entes de Control
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. Téngase
en cuenta que tambien debe conservarse en su formato
original; procedimiento que realizara el equipo de Gestion
Documental, una vez cumplido su tiempo en el Archivo
Central .




113

230

PLANES

Plan Anual de Compras

*Plan de compras anual

La subserie documental refleja la planeacion de las
adquisiciones a realizar anualmente, en esta se refleja el
producto o servicio a adquirir, el rubro presupuestal
asignado y el gerente del proyecto.

De acuerdo con lo establecido por la Circular Externa 03 del
2015 y con el fin de asegurar la preservacion de la
informacion contenida en la subserie documental Plan
Anual de Compras, esta debera ser conservada digitalmente
D [en su totalidad para facilitar su consulta por parte de
funcionarios y/o usuarios del Instituto; la informacion
contenida en ella sirve como fuente para evaluar el gasto
publico de la institucion; contando su tiempo de retencion a
partir del cierre del expediente, para este caso, a la
actualizacion del plan. Téngase en cuenta que tambien
debe conservarse en su formato original; el proceso de
digittalizacion lo realizara el equipo de Gestion Documental,
una vez cumplido su tiempo en el Archivo Central .

Convenciones

Convenciones Retencion
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

Convenciones Disposicién Final
E: Eliminacion S: Seleccion CT: Conservacién Total
M/D-_Microfilmacion / Digitalizacio
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