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30 

• ACTAS 

ACTAS DE COMITY FINANCIERO 

*Convocatoria 

*Acta 

*Listado de asistencia 

•Papeles de trabajo 

2 18 X X 

Evidencia la gestion de los fondos y define el presupuesto anual, estudia la 

viabilidad financiera de las diferentes actividades, proponiendo las 

acciones mas apropiadas para garantizar una gestion efectiva y eficiente 

de los recursos. Su conservaciOn es total y se deberan aplicar procesos de 

digitalizaciOn con fines de consulta. 

31 

ACTAS DE COMITt OPERATIVO V DE SEGUIMIENTO A AL 

FONDO FONINEZ 

*Convocatoria 

*Acta 

*Listado de asistencia 

2 18 X X 

conserva y evidencia las decisiones tomadas por el comite de seguimiento 

al programa FONINEZ. Su conservaciOn es total y se deberan aplicar 

procesos de digitalizaciOn con fines de consulta. 

33 

ACTAS DE COMITE PLANEACION Y PRESUPUESTO 

*Convocatoria 

*ACtaS 

*Informes 

2 8 x X 

Registra el proceso de planificacidn del presupuesto general de la compaRia, 

contiene information primaria, razon por la cual se establece la conservation total 

tras curnplir los tiempos de retention respectivos, se sugiere efectuar procesos de 

digitalizacion para consulta. 

42 

ACTAS DE LEY GENERAL DE EDUCACION 115 

*Convocatoria 

*Acta 

*Listado de asistencia 

2 18 X X 

conserva y evidencia las decisiones tomadas por el comite de seguimiento 

a la ley general de educaciOn 115 de 1984. Su conservaciOn es total y se 

deberan aplicar procesos de digitalizaciOn con fines de consulta. 

46 

ACTAS DE SALDO PARA OBRAS 

*Convocatoria 

*Acta 

*Listado de asistencia 

*Informes de obras 

2 18 X X 

conserva y evidencia las decisiones y seguimiento en materia de obras. Su 

conservaciOn es total y se deberan aplicar procesos de digitalizacion con 

fines de consulta. 

47 

ACTAS DE SEGUIMIENTO AL ESTUDIO DE COSTOS 

'Convocatoria 

*Acta 

*Listado de asistencia 

2 18 X X 

conserva y evidencia las decisiones y seguimiento en materia de estudio 

de costos. Su conservaciOn es total y se deberan aplicar procesos de 

digitalizacion con fines de consulta. 

48 

ACTAS DE SEGUIMIENTO DE PROVECTOS EN EJECUCCION 

*Convocatoria 

*Acta 

*Listado de asistencia 

2 18 X X 

conserva y evidencia las decisiones y seguimiento en materia de 

proyectos en ejecuci6n .Su conservaciOn es total y se deberan aplicar 

procesos de digitalizaciOn con fines de consulta. 
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III ACTAS 

ACTAS DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL 
*Convocatoria 

*Acta 
*Listado de asistencia 

*Papeles de trabajo 

2 18 X X 

conserva y evidencia las decisiones y seguimiento en materia de 

presupuesto en ejecucion .Su conservacion es total y se deberan aplicar 

procesos de digitallzacion con fines de consulta 

14 

1 

le CIRCULARES 

Le.-:,  CIRCULARES EXTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Externas 

2 5 X X 

CumplIdo su tiempo de retencidn, debera realizarse un proceso de seleccidn cualitativa, 

determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se consideren relevantes, 

sumado a un proceso de digitalizacidn para fines de consulta. 

2 
A  CIRCULARES INTERNAS 

*Consecutivo de Circulares Internas 

2 5 X X 
Cumplldo su tiempo de retencidn, debera realizarse un proceso de seleccion cualitativa, 

determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se consideren relevantes, 

sumado a un proceso de digitalizacian para fines de consulta. 

19 10 

INCONTRATOS 

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES 
*Formulario RUES 

*Copia Documento de IdentifIcaciOn 

*Copia RUT 

•Certificado de Existencia y RepresentaciOn Legal 
*InformaciOn Financiera 

*ComunIcaciones 

2 8 X 

RUP es un servicio registral solicitado por las personas naturales o 

juridicas que aspiren a celebrar contratos con entidades estatales. 

Finalizada su etapa de conservaci6n se efect6a un proceso de selecci6n. 

21 2 

IIICONVENIOS 

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 

•Comunicaciones Oficiales 

"Documentos de Representacion Legal 

•convenio 

*Pallas y Garantias (si aplica) 

•Comunicado de Designacion de Supervision 

*Acta de lnicio 

•Comunicaciones 
•Informes 
*otrosi (si aplica) 
*Acta de Finalizacion o liquidacidn 

2 8 X 

son una contribuciOn obligatoria que algunas empresas y empleador 

deben realizar al Sena, ICBF y cajas de compensaci6n familiar, por cada 

empleado que tenga, seg6n lo establecido en la Ley 021 de 1.982, al 

concluir su retenciOn se efectuara un proceso de selecciOn equivalente al 

20%de los expedientes, conservando aquellos que por su cuantia y 

aportes al objets misional de la raja de compensaciOn se consideren 

sujetos de conservation, 

38 2 

Ill INFORMES 

INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 

*Comunicaciones 

•Informes 

*Papeles de Trabajo 

2 8 X X 

Informes excepclonales que son requeridos por 	entidades como la Contraloria, ministerio, 

super Intendencla entre otros, en ejercicio de sus funclones, con el fin de evidenclar las 

actuaciones en diferentes aspectos de la companfa por ser prestadora de un servicio publico. 

Entidad. (Constituclon Politica de la Republica de Colombia. Articulos 	119 y 278. Bogota: 1991.) 

(Ley 734 (5, febrero, 2002). 	Se conserva totalmente por formar parte de la memoria 

Institutional y corns testimonlo de la gestion administratIva. (Articulo 57. Ley 975 de 2005. 

Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 
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III INFORMES 

,,- 	INFORMES DE GESTION 

•Comunicaciones 

•Informes 

*Papeles de Trabajo 

2 8 X X 

Documentos administrativos, que consolidan el que hacer de la compania 

desde sus diferentes areas por medio de la cual se realiza el seguimiento 

al cumplimiento de las mega metas. Se conserve totalmente por formar 

parte de la memoria institucional de la organizaciOn y como testimonio de 

la gestiOn administrative. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

44 1 

• MEMORANDOS 

MEMORANDO ENVIADOS 

•Consecutivo de Memorandos Enviados 

2 3 X 

Son comunicaciones internas, escritas que se utilizan para trasmitir 

informacion, orientaciones y pautas entre las dependencias y las lineas de 

coordinaci6n jerarquica de la organizaciOn. Finalizada su etapa de 

conservaciOn, se elimina el soporte fisico, al encontrarse estas tipologlas 

conservadas en otros expedientes compuestos, consolidando asl la 

informacion de las agrupaciones documentales. 

1 2 

PLANES GENERALES 

PLAN ANUAL DE TRABAJO 

*Plan de Trabajo 

*Comunicaciones 

'Cronogramas 

3 X X 

Es un instrumento de gestidn de corto plazo que viabiliza la ejecucion de las Ideas o 

estrategias formuladas por las dependencies. Contiene un conjunto de acciones o 

actividades organizadas y cronogramadas que la entitled debe reenter pare alcanzar los 

objetivos propuestos en el plaza de un aflo Se efectua la conservacion total teniendo en 

cuenta los Ilneamlentos all( contenidos y se aplica la digitalization con fines de consulta y 

conservecidn. 

53
*Cronogramas 

2 

A  PLAN DE ACCION 

•PIan de AcciOn 

'Cornunlcaclones 
2 3 X X 

Es un instrumento de gestion de corto plaza que planlfica la ejecucion de actividades. 

Contiene un conjunto de acciones o actividades aprobadas, organizadas y cronogramadas 

que la entIdad debe realizar pare alcanzar los objetivos propuestos en un plazo 

determined°. Se efecttia la conservation total teniendo en cuenta los lineemientos alli 

contenidos y se aplica la digitalization con fines de consulta y conservation. 

8 

PLAN OPERATIVO 

*Comunicaciones 

'Plan Operativo 

'Informes de Seguimiento 

2 8 X 

004 de 2015. AGN) 
 

X 

Es un documento oficlal en el que los responsables de una organization o un fragmento 

del mismo enumeran los objetivos y las directrlces que deben cumplir en el corto plaza. 

Se conserve totalmente por formar parte de la memoria institutional y como testimonio 

de la gestion administrative. (Articulo 57. Ley 975 de 2005. Circular 03 de 2015. Acuerdo 

13 

A  PLANES DE MEJORAMIENTO 

*Comunicaciones 

*Plan Operativo 

*Informes de Seguimiento 

2 8 X X 

Es el resultado de un conjunto de procedimientos, acciones y metas disehadas y 

orientadas de manera planeada, organizada y sistematica desde las instituciones. Se 

conserve totalmente por formar parte de la memoria institucional y como 

testimonio de la gestidn administrative. (Articulo 57. Ley 975 de 2005. Circular 03 de 

2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

56 N.A. 

. PRESUPUESTOS ANUALES 

'Informe de Presupuesto 

2 8 X X 

Es un plan operaciones y recursos de una empresa, que se formula para lograr en un and 

los objetivos propuestos y se express en terminos monetarios. Se conserve totalmente 
 

por formar parte de la memoria institutional y coma testimonio de la gestidn 

administrative. 
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3 

In PROYECTOS 
PROYECTOS DE INVERSION 

*Fichas Tecnicas del Proyectos 

*Comunicaciones 

*lnformes 

*Estudios Financieros 

*Estudios Tecnicos 

2 8 X X 

Es un conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que intentan 

cumplir con un fin especifico. Por lo general, se estable un periodo de tiempo y 

un presupuesto pars el cumplimiento de dicho fin, por lo que se trata de un 

concepto muy similar a plan o programa. finalizada su etapa de conservaci6n 

se conserve de manera permanente y se aplican procesos de digitalizaciOn con 

fines de consulta. 

4 

.., PROYECTOS ESPECIALES 

*Fichas Tecnicas del Proyectos 

*Comunicaciones 

*Informes 

*Estudios Tecnicos 

2 8 X X 

Considera la ejecucion de unos planteamientos delimitados de las distintas 

estrategias a realizar por una dependencia o entidad pare cumplir objetivos 

especIficos. finalizada su etapa de conservacion se conserve de manera permanente 

y se aplican procesos de digitalizacion con fines de consulta. 
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