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Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales il Bicatn 10 8 B I B PROCEDIMIENTO
Gestién Central
W Acas Evidencia la gestién de los fondos y define el presupuesto anual, estudia la
‘A ACTAS DE COMITE FINANCIERO viabilidad financiera de las diferentes actividades, proponiendo las
3 30 .Convocatorla 2 18 X X | acciones més apropiadas para garantizar una gestién efectiva y eficlente
.Am’ 4 de los recursos. Su conservacion es total y se deberdn aplicar procesos de
'Il;ttaetlj:s deeatsrlastt;n:ia digitalizacién con fines de consulta.
e = —
@BCERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
2\ Documento que garantiza |a existencia de apropiacién presupuestal
13 8 AERTIRCADOS DE DSPORVBILIDAD PRESUPURSTAL (BT) 2 8 X disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos, con
*Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal”. Diccionario de
Términos de Contaduria Publica
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
o e e —
iCIRCULARES Cumplido su tiempo de retencién, deberd realizarse un proceso de seleccién
cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se
& /\ CIRCULARES EXTERNAS 4 2 A R consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizacién para fines de
14 *Consecutivo de Circulares Externas consulta.
A CIRCULARES INTERNAS Cumplido su tiempo de retencién, debera realizarse un proceso de seleccién cualitativa,
2 2 5 X X determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se consideren relevantes,
*Consecutivo de Circulares Internas sumado a un proceso de digitalizacién para fines de consulta.
- INFORMACION PRESUPUESTAL Cumplidos los tiempos de retencidn, se conserva totalmente en soporte papel y
L\ NEORMES DE EJE \ON PRE TA medio digital , de acuerdo con el régimen de contabilidad establecido en el Cédigo
37 1 INFO S JECUC SUPUESTAL 2 g X X de Comercio Art 60 y la Ley 962 de 2005 Art 28 "Conservacion de Libros y Papeles
*Informes de Comercio. Con el fin de garantizar su conservacién permanente se debe generar
*Presupuesto General por vigencia una copia de seguridad o respaldo de los doc os de valor histérico utilizando
“Comunicades el proceso de digitalizacion.
[ — — — |
-lNFORMES Informes excepcionales que son requeridos por idades como la Ci lorfa, isterio,
super intendencia entre otros, en ejercicio de sus funciones, con el fin de evidenciar las
/"\INFORMES A ENTIDADES OFICIALES actuaciones en diferentes de la compafila por ser prestadora de un servicio publico.
2 *C ) icaci 2 8 X X | Entidad. (Constitucién Politica de la Reptblica de Colombia. Articulos 119 y 278, Bogotd: 1991.)
" emunicaciones (Ley 734 (5, febrero, 2002). Se conserva totalmente por formar parte de la memoria
Informes | y como io de la gestién administrativa. (Articulo 57. Ley 975 de 2005.
38 *Papeles de Trabajo Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
A INFORMES DE GESTION Documentos administrativos, que consolidan el que hacer de |la compafiia desde sus
. diferentes dreas por medio de la cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de las
5 Comunicaciones 2 8 X X | mega metas. Se conserva totalmente por formar parte de la memoria Institucional de la
*Informes organizacién y como testimonio de la gestién administrativa. (Circular 03 de 2015,
*Papeles de Trabajo Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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Archivo de Archivo
Cod. Serie | Cod. Subserie Serie Subserie y Tipos Documentales Gestién Cantiel C.T. E S D PROCEDIMIENTO
@@ MEMORANDOS Son comunicaciones internas, escritas que se utilizan para trasmitir informacién,
orientaciones y pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacién
44 1 A MEMORANDO ENVIADOS 2 3 X jerdrquica de la organizacion. Finalizada su etapa de conservacién, se elimina el
soporte fisico, al encontrarse estas tipologlas conservadas en otros expedientes
*Consecutivo de Memorandos Enviados compuestos, consolidando asf la informacién de las agrupaciones documentales.
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