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1. PRESENTACION

El objetivo principal del presente documento es proponer la elaboracion de las tablas
de retencion documental para el Instituto Financiero de Casanare (IFC), todo a vez
gue no se cuenta con instrumentos archivisticos aprobados, la normatividad plantea
gue este instrumento de archivistica es necesario para el desarrollo de la gestidon
documental, ya que permite establecer los tipo de documentos que maneja una
entidad, su necesidad, grado de importancia y tiempo que debe permanecer en cada
etapa del ciclo vital, asi mismo, determina su tiempo de conservacion y preservacion
una vez finalice su vigencia.

Es, por tanto, que se evidencia la necesidad de que el IFC presente unas tablas de
retencidbn documental adecuadas para una efectiva gestion documental. Pues el
apoyar, fortalecer, articular la ejecucion de politicas publicas, planes y proyectos
gue impulsan el sector productivo del Casanare, genera una gran responsabilidad
con los principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado y que se
plasman en la ley 594 del 2000.*

Asi mismo las tablas de retencidon documental contribuyen con la transparencia, y
el “derecho fundamental de acceso a la informacién, donde se genera la obligacion
correlativa de divulgar proactivamente la informacion publica” que establece en la
ley 1712 del 2014.

En tal sentido, la elaboracion se basé en la metodologia dispuesta por el Archivo
General de la Nacion en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, por cuanto busca
responder un cuestionamiento sobre la realidad existente, asi como brindar
herramientas y analisis para la gestion documental.

Inicialmente, se realiz6 una revision exhaustiva de los actos administrativos, manual
de funciones, manual de procesos y en general de las fuentes de informacion de
constitucién e historia de la entidad asi como su estructura organico funcional,
posteriormente se hizo andlisis de informacion recolectada a través de entrevistas
a servidores publicos de las diferentes areas, a fin de identificar toda la produccién
documental de la institucion, de igual manera a través de recorridos fisicos por la
institucion se realizé un diagndstico integral de la gestion documental. Una vez
agotada esta etapa y siguiendo las recomendaciones del Acuerdo 004 del 30 de
abril de 2019 se continuo con el andlisis e interpretacion de la informacién
institucional, donde se identificaron las unidades administrativas a las cuales se les
deberia hacer Tablas de Retencion Documental TRD, por cuanto como resultado
del cumplimiento de sus funciones se encontrd, que producen documentos de

Lley 594 del 2000
2Ley 1712 (2014)



archivo a los cuales se les hizo valoracion y asignacion de tiempos de retencion en
cada etapa del ciclo vital.

Como resultado se obtuvo la realizacion de las tablas de retencion documental de
la entidad; gerencia, oficina asesora de planeacion, oficina de control interno, oficina
asesora juridica, subgerencia comercial de créditos y subgerencia administrativa;
las cuales se estructuraron bajo los lineamientos de la normatividad vigente y los
principios archivisticos. Por tanto, se identificaron y codificaron las secciones y
subsecciones basados en el organigrama, se definieron las series, subseries y
tipologia documental, asi como Valoracion documental, definicion de tiempos
retencion y disposicion final.



2. HISTORIA INSTITUCIONAL
2.1 HISTORIA INSTITUCIONAL GOBERNACION DEL CASANARE

Inicialmente el territorio del actual departamento de Casanare estuvo poblado por
varias familias nativas, dentro de los cuales se destacan los Chipcha, Guahibo y
Saliba, con la llegada de la colonizacion espariola fue creada la gobernacion de los
Llanos, la cual comprendia las provincias de San Juan y Santiago de atalayas. Hacia
el afio 1821 se cred como provincia autbnoma, en 1829 paso a ser provincia
independiente, en 1905 la provincia se fusioné con san Martin y en el afio 1912 paso
a ser territorio del Departamento de Boyaca. 2

El departamento de Casanare con su capital Yopal, hace parte de la republica de
Colombia, esta ubicado en la regiéon Orinoquia, en la zona oriental del pais, su
nombre proviene del vocablo saliva Casanari, que significa rio de aguas negras, La
Intendencia Nacional de Casanare se cred mediante Decreto Ejecutivo No. 19 de
19734, segregandola del territorio del Departamento de Boyaca. Su vida Politico-
Administrativa ha pasado por varias etapas de acuerdo con su importancia a través
de las distintas épocas de la vida nacional. Casanare se convierte definitivamente
en Departamento después del advenimiento de la Constitucion de 1991. El
Departamento de CASANARE tiene una extension de 44.640 km2, que representan
el 3.9% del territorio nacional y el 17.55% de la Orinoquia colombiana.

3Toda Colombia - Historia del Departamento de Casanare.
https://www.todacolombia.com/departamentos-de-colombia/casanare/historia.html
4 Intendencia Nacional de Casanare, Decreto Ejecutivo No. 19 de 1973
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llustracion 1. Mapa Politico ubicacién Casanare

Amazonas

Fuente: 123RF

Para el desarrollo de los procesos y el cumplimiento de sus funciones, el
Departamento de Casanare cuenta con la siguiente estructura organica funcional,
adoptada mediante Decreto N° 323 de 2019.

5 Imagen 123RF Mapa Politico ubicacion Casanare - Adaptado pagina https://es.123rf.com/
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llustracion 2. Mapa organigrama Gobernacion de Casanare
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Fuente: Gobernacion de Casanare (s.f.)®

Dentro de su estructura organica cuenta con 44 dependencias productoras y
administradoras de informacién y un total de 1170 trabajadores. 370 en planta y 800
en contrato de prestacion de servicios.

6Mapa organigrama Gobernacion de Casanare Gobernacion de Casanare, pagina oficial(s.f.)
https://www.casanare.gov.co/Paginas/default.aspx
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2.2 HISTORIA INSTITUCIONAL INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

llustracién 3 Foto fachada instituto Financiero de Casanare.

Fuente: Toma Propia

“El Instituto Financiero De Casanare - IFC, es una empresa de Gestion Econdmica
descentralizada del nivel departamental, sometida al régimen juridico de las
empresas industriales y comerciales del Estado de acuerdo con la ley 489 de 1998.
Es una entidad dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, vinculada a la Secretaria de Agricultura Ganaderia y Medio Ambiente de
Casanare.

Se cred mediante el Decreto No. 107 de 27 de julio de 1992, inicialmente bajo el
nombre de FONDESCA (Fondo para el Desarrollo de Casanare), nace de la
necesidad de apoyar la ejecucion de las politicas, planes y proyectos de indole
Nacional, Departamental y Municipal disefiadas para fortalecer, articular y
desarrollar el sector productivo de Casanare. Con el propésito de ampliar su radio
de accién y facultarlo para adquirir mayores compromisos, acorde con las
exigencias de la modernizacion Departamental. Se reorganiza mediante el Decreto
No. 0073 del 30 de mayo de 2002 emanado de la Gobernacion de Casanare y recibe
el nombre de Instituto Financiero de Casanare, constituyéndose entonces como
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institucion financiera lider, que dota de las herramientas necesarias a la comunidad,
para el desarrollo de sus proyectos, a través de financiacion y asesoria crediticia,
con criterios de equidad, productividad, competitividad, sostenibilidad y participacion
de los sectores productivos™ (IFC, ¢ Quines somos?, s.f).

El Instituto Financiero de Casanare, tiene adscrito el Fondo de Educacion Superior
del Departamento de Casanare, creado mediante Ordenanza 005 de 2008, a traves
del cual se promueve el acceso y permanencia de estudiantes de Casanare en la
educacion superior, con el otorgamiento de créditos educativos.

La Junta Directiva es la maxima autoridad de la Empresa, es presidida por la
Secretaria de Agricultura del Departamento, la autoridad administrativa recae en la
Gerencia de la Empresa, cargo que tiene el caracter de publico, de libre
nombramiento y remocion del Gobernador de Casanare, opera a través de dos
grandes bloques: Una Subgerencia Administrativa y Financiera y la Subgerencia de
Crédito y Cartera, que desarrolla por objeto misional prever las solicitudes de los
créditos comerciales y de fomento, destinados a programas productivos, proyectos
de inversion y educacion superior a través del Fondo Educativo Superior de
Casanare- FESCA. (IFC, ¢ Quines somos?, s.f)

La ICF afirma que la vigilancia la ejerce la Contraloria Departamento y la Contraloria
General de la Republica y el registro de la informacion contable se remite a la
Contaduria General de la Nacién, el IFC funciona como empresa comercial y de
gestion econdmica, dedicada al ejercicio de las actividades propias, conforme a las
reglas del derecho privado, publico y a las normas contenidas en sus estatutos.
(IFC, ¢ Quines somos?, s.f)

Dentro de su planta de personal cuenta con 103 trabajadores, 26 empleados
oficiales, 07 de libre nombramiento, 70 de contrato de prestacion de servicios.

El IFC funciona en un inmueble construido en el afio 1990 en la ciudad de Yopal
Casanare, son 1300 metros cuadrados de construccion, esta dividido en dos plantas
y todas las areas cuentan con pisos en tableta y las paredes en ladrillo, pafietadas
y con pintura lavable, los techos en placa facil y drywall. La temperatura en la ciudad
oscila entre los 22° y 33°, la humedad relativa entre 59% a 71%.

2.3 PLATAFORMA ESTRATEGICA DEL IFC
2.3.1 Misién

En el IFC fomentamos el desarrollo econémico y social del Departamento de
Casanare, a través de la prestacion de servicios financieros, empresariales y gestion

7 ¢, Quiénes somos? IFC (s.f)



de proyectos; contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida y satisfaccion de
nuestros clientes, con responsabilidad social y ambiental.®

2.3.2 Visién

En el 2023, seremos una entidad lider en financiacion y gestiébn de proyectos
productivos en la region, con sostenibilidad financiera, eficiencia, calidad en el
servicio y un equipo humano competente y comprometido.®

2.3.3 Organigrama Institucional

llustracién 4 Organigrama IFC

CONTROL
INTERNO

OFICINA ASESORA OFICINA ASESORA

DE PLANEACION JURIDICA
SUBGERENCIA SUBGERENCIA
COMERCIAL Y DE ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA

Fesca

Nota: Adaptado pagina IFC (s.f.)
2.3.4 Objetivos Estratégicos

Fortalecer el sistema de Control Interno institucional e implementar el sistema
integrado de gestion

Satisfacer las necesidades de financiacién de los productores y empresarios del
Departamento, con criterios de Cobertura, Calidad y Equidad.

Consolidar la sostenibilidad financiera, mediante la reorganizacién del negocio
crediticio y generacion de nuevas fuentes de ingresos

8 Instituto financiero de Casanare, pagina oficial. Objetivo. https://www.ifc.gov.co/entidad/mision
9 Instituto financiero de Casanare, pagina oficial. vison. https://www.ifc.gov.co/entidad/mision-vision
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o Disponer de recursos humanos, fisicos y tecnolégicos, que soporten las

necesidades y el crecimiento del negocio?®

2.3.5 Politica de Calidad

El Instituto Financiero de Casanare contribuye al desarrollo productivo y social de
la region y al mejoramiento de las competencias de sus habitantes, buscando la
satisfaccion de sus clientes, a través de la prestacion de servicios financieros, en
el sector productivo y educativo y con la gestibn de programas y proyectos
mediante el uso eficiente de recursos, el compromiso del personal, la mejora
continua, el cumplimiento normativo manteniendo el sistema de gestion de calidad
y propendiendo por el mejoramiento de la calidad de vida, el crecimiento econdémico
y organizacional que asegure la continuidad y reconocimiento institucional en el

Departamento.1?

llustracion 5 Ubicacién geografica IFC
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Fuente: Google Maps, 20222

Olnstituto  financiero de Casanare,
https://www.ifc.gov.co/entidad/objetivos-funciones

Unstituto financiero de Casanare, pagina oficial. Politica de Calidad

12 Ubicacion geogréfica IFC, Google Maps 2022.
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3. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS- INSTITUTO FINANCIERO DE
CASANARE

El diagnostico integral se realizé teniendo en cuenta la estructura de la cartilla
Pautas para Diagnéstico Integral de Archivos del AGN, la recoleccién de la
informacion se hizo a través de entrevistas a los servidores publicos de las
diferentes areas responsables de la produccion documental, de igual manera se
realizaron recorridos por la institucion, para observar directamente los aspectos mas
relevantes como estado actual de las instalaciones fisicas, instalaciones eléctricas,
instalaciones hidraulicas, condiciones ambientales en cuanto a medicion de
temperatura, humedad relativa, iluminacion, actividad de la cual se deja registro
fotografico.

El presente diagnostico contiene la informacién en el que se describen las
caracteristicas de la Gestion Documental Institucional, teniendo en cuenta
principalmente los aspectos fisicos y ambientales de almacenamiento, el estado de
los instrumentos archivisticos, la disposicion dada a la informacion y el uso de
tecnologia en la materia.

3.1 PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccién documental del Instituto Financiero de Casanare se origina con las
funciones del Fondo para el Desarrollo de Casanare FONDESCA, desde 27 Julio
de 1992 hasta 30 de mayo de 2002, cuando a través del decreto 073 de 200213 se
realiza reorganizacion, denominandolo como Instituto Financiero de Casanare- IFC,
hasta la fecha. En el afio 2021 a través del acuerdo 01 del 26 de marzo del 2021 el
IFC creo el manual de organizacion y funciones por dependencias, lo que evidencia
la existencia de dos fondos acumulados documentales!4,

En el momento se produce informacién fisica y electronica derivada del
cumplimiento de las funciones de cada oficina, la informacién fisica se origina
teniendo en cuenta los requisitos de la norma internacional ISO — 9001:2015, dado
qgue el IFC se encuentra certificado bajo esta norma y en varios de los numerales
se requiere el control y normalizacién de los documentos. La informacién electrénica
se crea teniendo en cuenta el software QF, cumpliendo la funcién de los procesos
de gestion y tramite. La oficina de archivo depende directamente la Subgerencia
Administrativa y Financiera, oficina responsable de la administracion de los archivos
del IFC y de la asignacion de los recursos de inversion, los cuales no son asignados
por presupuesto anual, sino que obedecen a proyectos internos, segun la
identificacion de necesidades. En este sentido es importante resaltar que tanto la
produccion documental como el archivo de la informacion no obedecen a una
estrategia articulada con los requisitos de la ley general de archivos, sino que ha

13 Decreto 073 de 2002 reorganizacion - Instituto Financiero de Casanare- IFC
14 Acuerdo 01 del 26 de marzo del 2021
10



sido una combinacién de normas internas y aquellas dadas por la ISO 9001:2015,
situacién que evidencia:

v Ausencia de un programa de gestion documental que permita al interior de la
entidad contar con politicas claras respecto a la producciéon de documentos
en concordancia con la normatividad expedida por el AGN y con el sistema
de gestion de la calidad 1ISO 9001:2015, con el fin de que se pueda establecer
un sistema coherente de archivos.

v Falta de manuales, guias, que orienten las dependencias en el manejo de los
documentos, tanto en soporte fisico o analogo como en electronico.

v Falta de instrumentos archivisticos como tablas de retencién documental,
Plan Institucional de Archivos, inventarios documentales, inventarios de
activos de informacién, manuales de manejo de documento electrénico o un
sistema de gestion de documento electronico. Cronogramas de
transferencias documentales, entre otros.

v Ausencia de un programa de conservacion y preservacion a largo plazo.

El repositorio més grande que hay en el IFC, corresponde a los Historiales de
Crédito, debido a que su misién es ser una entidad financiera de crédito, a la fecha
existen aproximadamente 308.8 metros lineales de informacion de esta sola serie.

En cuanto a la organizacion archivistica de los documentos producidos por cada
una de las dependencias se observé que, si bien es cierto los documentos se
encuentran fisicamente almacenados en archivadores y en sus correspondientes
unidades de conservacion, sin ningan criterio de organizacion (clasificacion,
ordenacion y descripcion) ello debido a la carencia de un instrumento archivistico
como son las tablas de retencion documental.

3.2 ARCHIVOS DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO

Archivo de gestion: Cada proceso custodia su informacion segun sus actividades
misionales y administrativas, cuando se agota el espacio se traslada la informacién
al depdsito del archivo que funge como central.

Archivo Central: La funcién del archivo central no se encuentra definida por acto
administrativo, se cuenta con area para almacenamiento de la informacion, donde
es trasladada la informacién de gran volumen de los archivos de gestion.

Archivo Historico: No se cuenta con este tipo de Archivo, sin embargo, se
consideran histéricos aquellos documentos que se originaron con la creacién del
instituto.
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Procedimiento de transferencias: No se cuenta con plan de transferencias
documentales, se realiza, traslados de documentos medida que se identifica la falta
de espacio en las oficinas, estas no tienen criterios archivisticos.

Manejo de comunicaciones oficiales: Se cuenta con un procedimiento para la
realizar las actividades de la ventanilla Unica de comunicaciones oficiales, el cual se
lleva a cabo a través del software QF Document. Lo que incluye: recepcion,
radicacion, devolucién y distribucion de correspondencia, asi como la distribucion
de correo interno y externo.

3.3 CARACTERISTICAS FISICAS DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

llustracién 6 Deposito de Archivo

Fuente: Elaboracion propia

Imagen. Foto puerta de ingreso al depésito de archivo del IFC, a través de la cual
se observa que cuenta con sistema de camaras de seguridad, bdéveda para
custodiar documentos especiales como los titulos valor y rejas para proteger el
ingreso de personal no autorizado.

El area de archivo esta ubicada dos partes del edificio, en el primer piso, en parte
trasera de la construccion, cuenta con un area de 10 x 17 y en el segundo piso con
un area de 10 x 12, estan debidamente sefalizadas, y cuenta con area
administrativa para recepcion y entrega de documentos, area de consulta, area de
escaneo y digitalizacién, oficina y bafio. El depdésito da a las zonas verdes de la
entidad con ventanas debidamente enrejadas, en el lugar se almacena toda la
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informacion que es producida por las diferentes areas, se hace la custodia, y se
prestan servicios de consulta manual, se llevan indicadores de digitalizacién de la
informacion, existe un formato para el control de consultas, sin embargo, este no se
diligencia para todas las consultas.

El area del primer piso esta dotada con archivos rodantes y estanteria metalica,
tiene un aire acondicionado que se prende durante el tiempo en el cual permanece
los trabajadores dentro de la entidad y un termo higrometro para medicion de
temperatura y humedad, sin embargo, no se cuenta con formatos para registro de
los graficos y con protocolos para actuacion en caso de desborde los limites
méaximos y minimos permitidos de temperatura y humedad, el depdsito posee
iluminacion natural a través de ventanas y artificial a través de luz led.

Con respecto al area ubicada en el segundo piso solo cuenta con archivadores
rodantes.

La entidad cuenta con:

v' Programa de Prevencidon de Desastres a través del cual se articula el
desarrollo de actividades para el control de incendios, capacitacion de
brigadas, sefializacién, planes evacuacion, sin embargo, no cuenta con
actividades especificas paran prevencién, proteccion y salvaguarda de la
informacion.

v Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el que entre otras
actividades se hace identificacion del panorama de factores de riesgos,
seguimientos ocupacionales, mitigacion de riesgos, entrega de elementos de
proteccion personal, pero no estan articulados con los riesgos especificos
relacionados con los archivos.

v Plan de Saneamiento Basico para el control de plagas y roedores, no
obstante, no esta a fin de las necesidades y marco normativo archivistico.

v Programa de limpieza y desinfeccidén de areas, actividades que se realizan
de manera ocasional.

Servicios que Presta

Atencion a usuarios internos y externos, mediante consulta fisica, donde se
registran parcialmente algunas de estas consultas.

3.4 ANALISIS DE LAS CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO

Este diagndstico se realiz6 de manera presencial, visitando cada una de las
dependencias y sus archivos de gestion, asi como el depdsito que funge como
archivo central.
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El almacenamiento de la informacion en medio analogo se hace empleando para
ellos carpetas en carton craf, AZ, cajas, legajos y CDS, Sin embargo, los
documentos al interior de cada una de estas unidades de conservacion no se
encuentran desde el punto de vista archivistico debidamente organizados,
atendiendo a los principios de procedencia del documento y del respeto al orden
original para conformacion de los expedientes.

En la actualidad se evidencia un promedio de 560 metros lineales de informacién y
el promedio de folios por unidad de conservacion es de 150, los cuales se
encuentran dispuestos en estanteria metélica rodante y fija.

La entidad cuenta con dos depositos de documentos a donde llega la informacion
de las diferentes dependencias, sin ningun programa de transferencias
documentales primarias y sin la aplicacion de criterios de valoracion documental
gue permitan establecer los tiempos de permanencia del ciclo vital de los
documentos.

llustracion 7 Depdsito de archivo

Fuente: Toma Propia
Imagen. Foto estanteria que contiene informacion de diferentes periodos, archivada

en carpetas mal dispuestas, sin unidad de conservacion (Caja), Sin Procesos
técnicos de organizacion, Sin descripcion archivistica e inventario documental.
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llustracion 8 Depdsito de archivo

Fuente: Elaboracién propia
Imagen. Corresponde a una parte del archivo central, donde se evidencian

documentos de diferentes periodos archivados en carpetas que, como se observa
no cumplen con los estandares establecidos en las normas generales de archivo.
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llustracion 9 Depdsito de archivo

Fuente: Elaboracion propia

Foto estanteria que contiene informacién de diferentes periodos, archivada en
carpetas mal dispuestas, sin unidad de conservacion (Caja), Sin Procesos técnicos
de organizacion, Sin descripcion archivistica e inventario documental.

llustracién 10 Estanteria Rodante Depdsito.

Fuente: Elaboracion propia

Imagen. Foto estanteria rodante del depésito IFC, con luz natural y filtracion de
rayos ultravioleta que afectan los documentos.
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llustracion 11 Archivo de carpetas

Fuente: Elaboracion propia

Imagen. Foto estanteria que contiene informacién de diferentes periodos,
almacenada en unidades de conservacion de gran tamafio y con ganchos metalicos.

3.5 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Cuadro de clasificacion documental CCD: Existe documento desactualizado.

Tabla de Retencion Documental: El instituto Financiero de Casanare proyecto las
tablas de retencién documental para el periodo correspondiente al afio 2002 a 2019,
pero estas no fueron convalidadas por el Consejo Territorial de Archivo.

Programade Gestion Documental: El instituto Financiero de Casanare cuenta con
un programa de Gestion documental, pero no obedece al decreto 2609 de 2012 y
decreto 1080 de 2015, se cuentan con algunas normas internas para la organizacion
y para elaboracion de formatos, reprografia, elaboracion de documentos, auditoria
y capacitacion.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): La entidad posee un
documento PINAR, elaborado en la vigencia 2019 y se encuentra en proceso de
actualizacion, a pesar de estar en proceso de actualizacion no fue aplicado.

El Inventario Documental: No se Cuenta con inventarios documentales en los
archivos de Gestion y para el archivo que funge como central se encuentra en
proceso de elaboracion. De otra parte, se evidencia el listado maestro de
documentos del sistema de gestion de calidad ISO 9001:2015.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos: Cuenta con
el Software QF Document, este se adquiri6 en el 2005 e instalé en el 2006, se
adquirio, por necesidad de administrar la produccion documental de los expedientes
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crediticios, paulatinamente se ha extendido a otros expedientes documentales,
Arroja informe o Listado de expedientes digitalizados.

El software permite identificar las comunicaciones recibidas y su distribucion dentro
de la entidad, pero no cuenta con el modelo de requisitos elaborado para adelantar
y cumplir con el sistema de Gestion de documentos electronicos de archivo-
SGDEA.

Bancos terminoldgicos detipos, series y subseries documentales: Se encontro
un listado de series documentales que se crearon como anexo al ejercicio realizado
durante la elaboracion de la tabla de retencion documental elaborado en el afio
20109.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables alos documentos:
No existen en la institucion.

Sistema Integrado de Conservacién documental: No se cuenta con sistema
integrado de conservacion, en cumplimiento del acuerdo 006 de 2014 del AGN, por
tanto, se evidencio la necesidad de implementar el Sistema, por cuanto se observo
gue algunos documentos presentan deterioro Bioldgico (Comején)

llustraciéon 12 Foto deterioro de informacion

Fuente: Elaboracién propia
Imagen del depdsito de archivo que funge como central e historico, en la foto se

evidencian métodos de almacenamiento inadecuados donde hay presencia de
comején los cuales estan afectando algunos documentos.
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3.6 MARCO NORMATIVO

El fundamento de la politica archivistica del pais se basa en los mandatos
constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del patrimonio Cultural
de la Nacion, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el derecho a la
informacion y el libre acceso a los documentos publicos.

La constitucion politica de Colombia establece en el titulo | los principios
fundamentales, dentro de los cuales se encuentran:

Articulo 8: “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la nacion”.

Articulo 15: Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y
a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo,
tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en los bancos de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas. En la recoleccién, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la
libertad y demas garantias consagradas en la Constitucidén. La correspondencia y
demas formas de comunicacion privada son inviolables. Soélo pueden ser
interceptados o registrados mediante orden judicial, en los casos y con las
formalidades que establezca la ley. Con el fin de prevenir la comision de actos
terroristas, una ley estatutaria reglamentara la forma y condiciones en que las
autoridades que ella sefale, con fundamento en serios motivos, puedan interceptar
o registrar la correspondencia y demas formas de comunicacion privada, sin previa
orden judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control
judicial posterior dentro de las treinta y seis (36) horas siguientes.

Articulo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial” ..."

Articulo 23“: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion...”

En el capitulo Il de la constitucion politica de Colombia, de Los Derechos Sociales,
Econdmicos y Culturales refiere:

Articulo 72: "El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado.
El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la nacion y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueoldgica."
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Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

De igual manera, el gobierno nacional ha reglamentado otras disposiciones, que
hacen relacion al manejo de los documentos y en especial a la presentacién de
Tablas de Retencién Documental. 1°

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: "Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacién y se dictan otras disposiciones."®

Ley 594 julio 14 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones".’

Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Acuerdo 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidaciéon, implementacién, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD?*8

Acuerdo 002 de 2021: “Por el cual se imparten directrices frente a la prevencién del
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el
Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000”.%°

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.?°

Circular externa 003 de febrero 27 de 2015 Articulo 1 al 7: Directrices para la
elaboracion de Tablas de Retencién Documental.?!

Circular externa 001 de 2021: Para todas las entidades de la administracion publica
en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas,

15TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
https://sites.google.com/site/jbotablasderetencion/marco-juridico

16 Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: "Por la cual se crea el Archivo General de la Nacidn y se
dictan otras disposiciones."

17 Ley 594 julio 14 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones".

18 Acuerdo 004 de 2019

19 Acuerdo 002 de 2021

20 Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994

21 Circular externa 003 de 2015
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https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=61815

archivos privados de interés publico y los demés organismos regulados por la ley
594 de 2000.22

22 Circular externa 001 de 2021
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4. INTERVENCION ARCHIVISTICA

El instituto Financiero de Casanare, al ser una entidad publica, debe contar con
instrumentos archivisticos como las Tablas de Retencidon Documental, que
regularicen la gestion documental, garanticen la conservacion de los documentos,
contribuyan con el manejo integral de la informacion como mecanismo de garantia
de los derechos fundamentales al acceso a la informacion publica y el cumplimiento
a la normativa nacional vigente. Para este caso en particular y teniendo en cuenta
el diagnostico archivistico realizado se evidencia la ausencia de las Tablas de
Retencion Documental, lo cual genera entre otras probleméticas: nuevos fondos
acumulados, duplicidad de informacion, falta de integridad de los expedientes,
ausencia de orientacion frente a la organizacion de la informacion por parte del
personal encargado, retraso en las respuestas de solicitudes de informacién por
parte de los usuarios y la pérdida de la memoria institucional. De manera tal que el
desarrollo practico del presente trabajo plantea la elaboracién de las TRD de
acuerdo con la metodologia definida por el Archivo General de la Nacion y la
normatividad asociada a cada serie documental.

4.1 COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

En cumplimiento del acuerdo 004 de 30 de abril de 2019, se inicia con la
identificacion y compilacién de actos administrativos y documentos que informen
sobre la creacion y funcion de la entidad e identificacion de la cadena de produccion
documental, tales como:

Estatutos Institucionales

Estructura organica vigente

Manuales de Funciones por dependencia

Manuales de Procesos y procedimientos

Actos administrativos internos (resoluciones, Actas, ordenanzas, acuerdos,
decretos).

e Informacion del Sistema de Gestion de Calidad (listado maestro de
documentos, mapa de procesos, manual de calidad, caracterizacion de
procesos, entre otros).

De igual manera se establecieron mesas de trabajo y entrevistas con los lideres de
area, Sesiones con el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, a partir de una
serie de preguntas preestablecidas en concordancia con la encuesta estudio de la
unidad documental y metodologia del acuerdo 004 del 2019 del AGN.

4.2 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL

Recopilada la informacion necesaria para abordar el trabajo de TRD se pudo
evidenciar que la entidad no esta cumpliendo con las disposiciones establecidas,
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respecto a la organizacion de sus sistemas de archivos y a la conformacion de los
expedientes de acuerdo con las funciones y competencias de las diferentes
dependencias de la entidad. Lo cual nos permiti6 establecer la necesidad de
elaborar las tablas de retencién documental, con el fin de organizar desde el punto
de vista archivistico correctamente los documentos, agrupandolos en series y
subseries documentales y definir sus tiempos de retencion en cada una de las fases
de archivo, asi como también su disposicién final para la conformacion del archivo
historico de la entidad.

4.3 CONFORMACION DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

La conformacion de series y subseries se hizo teniendo en cuenta los manuales de
funciones de las dependencias, y para la definicion de los tipos documentales el
manual de procedimientos. En todo caso siempre articulados con lo registrado en
BANTER de series y subseries del AGN y con la informacién recopilada en las
mesas de trabajo con los productores de la informacion.

Producto de esta etapa de establecieron las series y subseries por dependencia asi:

Tabla 1 Funciones, series y Subseries — Junta Directiva

N° | FUNCION SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA
Formular la politica, los
planes y programas que,
conforme a las directrices
de la Gemacion de L ri
Casanare, deban INSTRUMENTOS dicumental sesg
1 |ejecutarse para su DEL MODEL’O DE administra en la
incorporacion a  los PLANEACION Y Oficina  Asesora
. GESTION - MIPG o
planes sectoriales y a de Planeacion.
través de estos a los
planes generales de
desarrollo
Estatuto
5 Aprobar los Estatutos del :EI\ISST'I'?I\'lT'BCT:%SN ALES Co_municacién
Instituto y sus reformas. : Oficial
(Gerencia) e
Modificaciones
Determinar a iniciativa Manual de
del Gerente la estructura Funciones por
organica, mediante la|MANUALES Dependencias.
3 creacion de las (Oficina Asesora
dependencias o] de Planeacion)
unidades administrativas Manual de
y el sefialamiento de sus | MANUALES Procesos y
funciones. Procedimientos.
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(Oficina Asesora
de Planeacion)

Aprobar el plan
estratégico del Instituto,
sus reformas y su
desarrollo a través de los
planes de accion anual,
que seran presentados
por el respective
Gerente.

PLANES

Plan Estratégico
de Gestion
Institucional
(Gerencia)

Controlar el
funcionamiento de la
respectiva entidad vy
verificar su conformidad
con la politica trazada por
el Gobierno
Departamental y en
especial con los planes
de desarrollo.

PLANES

Plan Estratégico
de Gestién
Institucional.

Aprobar el presupuesto
general del Instituto de
cada vigencia fiscal.

ACTOS

ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Aprobar el sistema de
control interno.

ACTOS

ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Estudiar, debatir vy
aprobar los proyectos de
acuerdo sometidos a su
consideraciébn que se
requieran para el
funcionamiento del
Instituto.

ACTOS

ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

Autorizar al Gerente para
celebrar contratos o
convenios necesarios
dentro del giro ordinario
de los negocios del
Instituto, cuya suma sea
igual o superior a mil
quinientos (1500)
Salaries Minimos
Legales Mensuales, a
excepcion de los
celebrados con la
Gemacion de Casanare.

ACTOS

ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTAS

Actas de
Directiva

junta

10

Autorizar al Gerente para
otorgar créditos cuya

ACTOS

ADMINISTRATIVOS

Acuerdos
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suma sea igual o superior

11

a qchouentos ,('800) ACTAS A_ctas' de junta
Salaries Minimos Directiva
Legales Mensuales.
ACTOS
Acuerdos

Determinar la planta de
personal del Instituto.

ADMINISTRATIVOS

ACTAS

Actas de Junta
Directiva

12

Autorizar al Gerente para
crear o suprimir empleos
o cargos de acuerdo con
las normas que en la
materia expida el
Gobierno Departamental

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

Actas de Junta

o las necesidades del | ACTAS Direct
servicio debidamente Irectiva
sustentadas.
Determinar la escala|ACTOS
salarial aplicable para los | ADMINISTRATIVOS Acuerdos

13 empleados publicos del | ACTOS Resoluciones
Instituto conforme  lo | ADMINISTRATIVOS
dispuesto en régimen Actas de Junta
departamental. ACTAS Directiva
Determinar la escala ACTOS Acuerdos

14

salarial aplicable a los
trabajadores oficiales del

ADMINISTRATIVOS

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

ACTAS

Actas de Junta
Directiva

15

Instituto  conforme la
normatividad aplicable.

Estudiar 'y  aprobar
adiciones, traslados
presupuestales y los
balances que sean
puestos a su

consideracion.

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

ACTAS

Actas de Junta
Directiva

16

Aprobar las donaciones

que se Hagan por
personas naturales o
juridicas de derecho
privado.

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

ACTAS

Actas de Junta
Directiva

17

Autorizar al Gerente para
contratar empréstitos y
gravar los bienes y rentas
del Instituto.

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

ACTAS

Actas de Junta
Directiva
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Autorizar la contratacion
de  operaciones de
crédito interno y externo,
de manejo de deuda

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

18 publica, sus asimiladas y
conexas con destino al Actas de Junta
Instituto, dentro de sus ACTAS Directiva
atribuciones.
Autorizar las operaciones | ACTOS

19

de manejo de la deuda
publica, sus asimiladas y
conexas en las que el
Instituto actie como
acreedor y las de
redescuento con los
fondos financieros
nacionales, dentro de sus
atribuciones.

ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

ACTAS

Actas de Junta
Directiva

20

Autorizar y delegar en el
Gerente del instituto la
Administracion de bienes
muebles e inmuebles de
la entidad, asi como la
enajenacion y
adquisicion de estos.

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

ACTAS

Actas Junta

Directiva

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

ACTAS

Actas de Junta
Directiva

Manuales
Especificos, de
Aprobar los manuales de funciones,

21 funciones especificas de requisitos y
los empleados publicos | MANUALES competencias
del instituto. Laborales

(Subgerencia
Administrativa y
Financiera).
REGLAMENTOS
INTERNOS DE
TRABAJO (Queda
en Oficina de
Control
Estudiar y aprobar el Manual de
22 | procedimiento para | MANUAL Procesos y

castigo de cartera, de

Procedimientos.
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conformidad con el
manual correspondiente.

(Oficina Asesora
de Planeacion)

Crear, modificar y
suprimir comités que se
requieran para garantizar
el buen funcionamiento

Manual de
Procesos y

23|de la entidad y la|MANUAL Procedimientos.
ejecuciéon de las (Oficina Asesora
diferentes actividades de Planeacién)
gue se deban cumplir en
atencion al objeto social.
Delegar en el Gerente de | ACTOS Acuerdos
la entidad, la expedicién | ADMINISTRATIVOS
de actos administrativos | ACTOS

para que adopte las

ADMINISTRATIVOS

Resoluciones

modificaciones 0]
adiciones de los
24 | manuales, reglamentos o
demas actos
administrativos ACTAS g(i:rf;ivge Junta
necesarios para el
funcionamiento del
instituto en cumplimiento
de su objeto social.
Designar liquidador | ACTOS

cuando el Instituto se
disuelva, darle funciones,
sefalarle la
remuneracion y
aprobarle la liquidacion.
Los bienes pasaran a ser

ADMINISTRATIVOS

Acuerdos

Resoluciones

Actas de Junta

25 | propiedad del | ACTAS Directiva
Departamento, quien
asumira el pasivo del
Instituto.
Aprobar y/o modificar el
manual de crédito del Manuales de
Instituto Financiero de MANUALES Crédito
Casanare
Las funciones inherentes

26 ?I gobierno corporative, MANUALES Ma,nl_JaIes de
ijadas en el Credito

correspondiente manual.

27

Las demés que le sefiale
los estatutos, le asignen
disposiciones y normas
especiales sobre esta
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clase de
departamentales

organismos

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 2. Funciones, Series y Subseries — Gerencia

o . TIPOLOGIA
N FUNCION SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL
ACTOS
. | ADMINISTRATIVOS | Acuerdos Acuerdo
Ejecutar las decisiones
de la _Junta Directiva y ACTOS _ -
cumplir con aquellas ADMINISTRATIVOS Resoluciones | Resolucion
1 funciones que se
relacionen con la Circulares
organizacién y | CIRCULARES Informativas Circular Informativa
funcionamiento de la
entidad -
CIRCULARES Circulares | i jlar Dispositiva
Dispositivas
Dirigir y velar por el
buen  funcionamiento
del Instituto | La  documentacion
suscribiendo como su |contractual reposa
2 |representante legal los|en la oficina de
actos administrativos y | Juridica, quien lidera
contratos que para | el proceso.
tales fines deban
celebrarse.
Planes Estratégicos de
Plan = e
- Gestion Institucional.
Estratégico de C -
Gestion C_omunlcamones Oficiales
Direccionar al Instituto PLANES Institucional gjgg’gfb de Publicacién en
con estrategias que (PLANEACIO web
3 perm|§en_,una mejor N) Informes.
organizacién para el
desarrollo de los
propdsitos y objetivos Planes de
Accién
PLANES Institucional
(PLANEACIO
N)

28




Planes Estratégicos de
Gestién Institucional.

Plan e -
Estratégico de C_omunlcacmnes Oficiales
PLANES - Ajustes.
. Gestion . L
Generar acciones para Institucional Registro de Publicacién en
el cumplimiento del web.
objeto misional a través Informes.
de la prestacién de
servicios financieros, —
empresariales y gestion :Dnlgtri]tii igﬁ Eﬁ\cmon
de proyectos Informe mensual del Plan
PLANES Plan de Accién | Institucional.
Comunicaciones Oficiales.
Registro de Publicacién en
Web
Plan
_ _ PLANES Estra_tfégico de
Realizar acciones para Gestion
aumentar la capacidad Institucional
operativa y financiera
Institucional Planes de
PLANES Accion
Institucional
Plan
Posicionar y lograr el | PLANES Estratgglco de
reconocimiento del Gespoq
X . Institucional.
Instituto a nivel
ceperiamental Y Planes —ds
PLANES Accidn
Institucional
Plan
PLANES Estra_tfégico de
Gestion
Institucional.
Boletines de
Fortalecer la presencia Prensa y
Institucional en el Comunicacion
departamento es.
BOLETINES (Documentos
que se
materializan

en la Oficina
Asesora de
Planeacion).
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Planes de
PLANES Accién
Institucional

Documentos que se
materializan en la
Oficina Asesora de

Revisar la | Planeacion a través
implementacion y|de la funcion de
sostenimiento de los | calidad (SERIE

8 |sistemas de calidad|INSTRUMENTOS
para asegurar la| DEL MODELO DE
eficacia continua de la | PLANEACION

entidad GESTION - MIPG Y
SISTEMA DE
GETION DE
CALIDAD)

Realizar seguimiento a

los procesos
misionales y Informes de
9 |administrativos para el | INFORMES -
S Gestion
cumplimiento de

objetivos y politicas
institucionales en el IFC

Informes a

INFORMES entes de
Ejecutar las demas que control
le sefiale la ley, los
estatutos, la Junta Inventarios

10 Directiva y  todas |INVENTARIOS Documentales

aquellas gue | DOCUMENTALES | de Archivos de
requeridas para el Gestion
funcionamiento del
Instituto. LIBRO RADICADOR

DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 3. Funciones, Series y Subseries — Oficina Asesora de Planeacion

nuevos negocios.

N° FUNCION SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Citacion al Comité Institucional
L de Gestion y Desempefio
ACt"?‘S C_:omlltz Acta de Comité Institucional de
ACTAS Institucional de Gestion y Desempefio
Asesor, elaborar y Gestion y Inf '
realizar seguimiento en Desempefio ntformes.
la formulacién de los anexos . .
Programas, Planes Registro de asistencia
Institucionales, procesos
y politicas en
coordinacién con las =
1 ) Informes de Informes de Gestion.
dependencias con sus | INFORMES Gestion Comunicacion Oficial
correspondientes
indicadores que faciliten - - —
su andlisis, la Hoja de vida del indicador.
planificacion, el Informes de Matriz de despliegue de
seguimiento y la INFORMES Gestion de indicadores.
evaluacion Indicadores. Informe de comportamiento de
indicadores de gestion.
Informes de
INFORMES Atencion al
Ciudadano
Planear, investigar vy
evaluar las necesidades
del entorno, para disefiar
e implementar Plan
estrategias de Estratégico de
2 diversificacion de fuentes PLANES Gestion
de financiacion Institucional
enfocados para
programar y proyectar
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Liderar, participar, dirigir
y controlar el Sistema de
Gestion de Calidad y
desarrollar una cultura
de mejora continua en la
Institucion.

Caracterizaciones
Listado maestro de
documentos

INSTRUMENT . .
OS DEL Listado maestro de registros
MODELO DE ::nc()jri?;(;g?es /o cuadros de
PLANEACION rande Y
Y GESTION —

Mapa de procesos
MIPG - .

Matriz de riesgos

Politicas.

Guias

Manual de

MANUALES | Frocesosy

Procedimientos

Liderar, dirigir y controlar

el proceso de atencion al Informes de
i e INFORMES Tramites y
cliente y comunicaciones Servicios
del IFC
Preparar en colaboracion
con las subgerencias los Plan
programas de inversién PLANES Estrgt’égico de
de acuerdo con las Gestion
prioridades previamente Institucional
definidas.
Recopilar, actualizar
sistengatizar I; Manual de
L . MANUALES Procesos y
normatividad vigente del o
oo Procedimientos
instituto.
Informes
trimestrales de
seguimiento al
INFORMES Modelo
Integrado de
Generar informes a la Planeacion y
Gerencia, a las Control MIPG.
entidades de control y a
la Junta Directiva Informes de
cuando corresponda. INFORMES Gestion de
Indicadores.
Informes de
INFORMES Tramites y
Servicios

32




Asistir al Gerente en las
reuniones de los

funciéon de

8 | consegjos, juntas, comités accion
y demas cuerpos en que
tenga asiento el instituto.
Coordinar las politicas y Programa de la
9 gestion de la Escuelas de PROGRAMAS Escuel_a de
Negocios y crear Negocias y
alianzas estratégicas. Estrategias
Actas del
ACTAS Comite de
Gestiony
Desempefio.
Coordinar y ejecutar en Caracierzaciones
lo correspondiente el Listado r:1zae:~l*,tro de
sistema de documentos
10 Administracion de INSTRUMENT Listado maestro de redistros
Riesgo y el Modelo OS DEL Formatos 9
Integrado de Planeacion | MODELO DE Indicadores v/o cuadros de
y Gestion. PLANEACION oo Y
Y GESTION —
Mapa de procesos
MIPG . X
Matriz de riesgos
Politicas.
Guias
Realizar el Seguimiento Informes de
11 |de las operaciones del | INFORMES Gestion de
instituto. Indicadores.
Caracterizaciones
Listado maestro de
documentos
Realizar las I(')\ISS ERI;BMENT Listado maestro de registros
actualizaciones a las Formatos
oy MODELO DE \
12 |normas y politicas del P Indicadores y/o cuadros de
- PLANEACION
instituto cuando mando
Y GESTION -
responda. MIPG Mapa de procesos

Matriz de riesgos
Politicas.
Guias
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Reportar  todos  los

Informes de

secretaria técnica.

13 | eventos de riesgos que | INFORMES Gestion de Comunicaciones
se vean materializado. Indicadores.
Ejecutar las demas que
le sefiale la Gerenciay
las establecidas en los
manuales y

14 o
procedimientos
requeridas  para el
funcionamiento del
instituto.

Resolucion 0356 de Actas Del
2018 se crea el modelo -
integrado de planeacién CO'T“te_

15 » o ACTAS Institucional de
y gestion -MIPG: Articulo .

. Gestion y
7 funciones de Ia ~
Desempefio

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 4. Funciones, Series y Subseries — Control Interno

dentro de laj

Ne FUNCION SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Plan de Auditoria
Comunicaciones Oficiales
Lista de Verificacion de la
Planes de|Auditoria.
PLANES Auditoria Acta de Apertura
Acta de Cierre
Acta de Reunién
Planear, dirigir y Informe de Auditoria
1 organizar la verificacion
y evolucién del Sistema Plan de Mejoramiento.
de Control Interno Planes de|Comunicaciones Oficiales
PLANES Mejoramiento |Informes de Seguimiento al Plan
Institucional  |de Mejoramiento.
Programas
PROGRAMAS |Anuales de|Programa Anual de Auditoria
Auditoria.
Verificar que el Sistema Informes Asolicitud de informacion
2 |de Control Interno este|INFORMES entes deI
) nformes
formalmente establecido control
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organizacién y que su Informes  de
ejercicio sea intrinseco auditoria  del
al desarrollo de las|INFORMES Sistema de
funciones de todos los Gestion de
cargosy, en particular de Calidad
aquellos que tengan
responsabilidad de Informes  de|Comunicacion oficial
mando INFORMES rendicion  de|lnforme de rendicién de cuenta
cuenta fiscal |fiscal.
Informes e de
evaluacion
Independiente | .
al Sistema de nforme . de .evaluacmn
INFORMES Independiente al Sistema de
Control Interno Control Interno
(decreto 2106 '
de 2019 art
156)
Informe pormenorizado del Estado
de Control Interno (Informe de
Informes .
. Avance de la estrategia
INFORMES pormenorizado anticorrupcion)
s del estado de
Control Interno Registro de Publicacion en pagina
web.
Plan de Auditoria
Comunicaciones Oficiales
Lista de Verificacibn de Ia
Plan Anual delAuditoria.

-~ PLANES Auditoria Acta de Apertura]
Verificar que los Acta de Cierre
controles definidos para Acta de Reunién
los ~ procesos y Informe de Auditoria
actividades de la
organizacién se cumplan
por los responsables de
su ejecucibn 'y en Informes a
especial, que las areas o INFORMES entes de
empleados encargados control
de la aplicacion del
régimen disciplinario Informes  de
ejerzan adecuadamente auditoria  del
esta funcion: INFORMES Slste_rpa de

Gestion de

Calidad

Informes de
INFORMES rendicion  de

cuenta fiscal
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Informes

ejecutivos

anuales de
INFORMES evaluacion al

Sistema de

Control

Interno.

Informes
INFORMES pormenorizado

s del estado de
Control Interno

REPORTE DE
AVANCE A LA

Reporte de Avance a la Gestién -
FURAG.

GESTION - certificacién de reporte de Avance
FURAG a la gestion - FURAG
- Plan de
Verificar que los|PLANES Auditorias

controles asociados con
todas y cada una de las

actividades de la
organizacion, estén
adecuadamente
definidos, sean
apropiados y se mejoren
permanentemente, de[REPORTE DE
acuerdo con la evolucion|AVANCE A LA
de la entidad GESTION —
FURAG
Plan de
PLANES Auditoria
Planes de
Velar por ellPLANES Mejoramiento
cumplimiento de las Institucional
leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, Programas
programas, proyectos YPROGRAMAS |Anuales de
metas de la organizacion Auditoria.
y recomendar los ajustes
necesarios; Informes de
auditoria del
INFORMES Sistema de
Gestion de
Calidad

36



Servir de apoyo a los
directivos en el proceso

. .“|IFuncién de
6 |de toma decisiones, a fin =
Accion
de que se obtengan los
resultados esperados
Informes de
. Auditoria  del
Verificar los procesos INFORMES Sistema de
relacionados con el Gestién de
manejo de los recursos, Calidad.
7 bienes y los sistemas de
informacion de la entidad
y recomendar los
- Planes de
correctivos que sean . .
. q PLANES Mejoramiento
Institucional
Fomentar en toda Ila
organizacién la
formacion de una cultura|/CODIGO DE Cédiao de Intearidad
de control que/INTEGRIDAD 0dlg gridad
8 contribuya al|(Decreto 1499 Listadas de Asistencia
. y . Acuerdos o Protocolos éticos
mejoramiento  continue|de 2017)
en el cumplimiento de la
misién institucional
Mantener
permanentemente
informados a los Informes de
directivos acerca del L
estado de control interno A_ud|tor|a del
9 - INFORMES Sistema de
dentro de la entidad, Gestion de
dando cuenta de las Calidad
debilidades detectadas y '
de las fallas en su
cumplimiento
Verificar que se implante Planes de
10 |las medidas respectivas|PLANES Mejoramiento
recomendadas; Institucional
Las demas que le asigne Inventarios
el jefe del organismo o|INVENTARIOS Documentales
11 |entidad, de acuerdo conDOCUMENTAL .
. de Archivos de
el caracter de SuslES Gestion
funciones.

Descripcién: Respeto al
derecho de autor y los
derechos conexos, en lo
referente a utilizacion de

REPORTE DEL
INFORME DE

Certificacion del Reporte
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programas de ordenador
(software). Este
documento es de tipo
Directiva Presidencial vy,

pertenece a
Normatividad del Marco
Legal de la Entidad.

Directiva Presidencial N°
02 de 2002

USO LEGAL DE
SOFTWARE

Decreto 0984 del 14 de
mayo de 2012.
“Modificacion articulo 22
del Decreto 1737
de 1998.” en el cual
indica: “Articulo 1. El
articulo 22 del Decreto
1737 de 1998, quedard
asi”: “ARTICULO 22. Las

oficinas de  Control
Interno verificaran en
forma mensual el

cumplimiento de estas
disposiciones, como de
las demés de restriccion
de gasto que contindan
vigentes; estas
dependencias

prepararan y enviaran al
representante legal de la
entidad u organismo
respectivo, un informe
trimestral, que determine
el grado de cumplimiento
de estas disposiciones y
las acciones que se
deben tomar al respecto.

INFORMES

Informe de
Austeridad vy
Eficiencia del
Gasto Publico.

Informe de Austeridad y Eficiencia
del Gasto Publico.
Comunicacion oficial.

12

Resolucién N.° 173 Por
la cual se constituye el
comité institucional de
coordinacion del
sistema de control
interno

ACTAS

Actas del
Comité de
Coordinacion
del Sistema de
Control Interno
(Resolucién

Citacion a Comité de Coordinacién
del Sistema de Control Interno.
Acta de comité de coordinacién
del sistema de control interno.
Informes

Registro de asistencia

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 5. Funciones, Series y Subseries — Subgerencia Comercia y de Crédito

la entidad. (subgerente)

Institucionales
manual de créditos

Oficina Asesora
de Planeacion.

N° FUNCION SERIE SUBSERIE | TIPOLOGIA DOCUMENTAL
INSTRUMENTOS
DEL SISTEMA DESerie e
Ejecutar las politicas|GESTION DEdocumentaI que
enfocadas allCALIDAD al g
1 o - " se denominé en
cumplimiento misional de|(Politicas

y Cartera)
INSTRUMENTOS jgéfmemal qag
DEL SISTEMA DE|_ denominéqen
GESTION DEOficina Asesora
CALIDAD -
de Planeacion.
INSTRUMENTOS
DEL SISTEMA DESerie ue
o GESTION DE q
Disefiar, desarrollar, documental que
CALIDAD -
evaluar y mantener dentro - se denomind en
(Politicas o
del marco legal, las Oficina Asesora

estrategias
procedimientos de crédito
que debe aplicar el
instituto, de tal forma que
se cuente con una clara 'y
segura reglamentacion en
la materia, que garantice
un buen control del riesgo
crediticio. (todos)

Institucionales
manual de créditos
y Cartera)

de Planeacion.

INSTRUMENTOS
DEL SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD
(Politicas
Institucionales
manual de créditos

y Cartera)
PORTAFOLIO DE
SERVICIOS DE
CREDITOS
(Educativo,
comercial, y
Fomento)

Serie que
documental que
se denomind en
Oficina Asesora
de Planeacion.
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Realizar actividades
dirigidas a la ejecucion de
procedimientos de
estudio, aprobacién de
créditos y control de
inversion, cuando haya
lugar, a créditos otorgados
por la entidad, en
cumplimiento de su objeto
misional. (Nancy)

HISTORIALES DE
CREDITOS

PORTAFOLIO DE

IFC en cumplimiento de
su objeto misional
(Cristian)

SERVICIOS DE
CREDITOS Manual de
(Educativo, Cartera
- - comercial, y
Dirigir actividades Fomento)
enfocadas a la
administracion de cartera
y una gestion efectiva de INEORMES Informes de
recaudo. (Sara) Gestion
Informes
INFORMES Mensuales de
Cartera
Dirigir, coordinar y hacer
seguimiento a los
procesos en etapa
preventivo, administrativo,
pre J_ur|d|co, persuasivo yjo o~ ~egog Procesos
juridico o judicial que Administrativos
- . “IJURIDICOS s
adelante el instituto y juridicos.
Financiero de Casanare
para la gestion de cobro
de las obligaciones. (sara
y Karen Andrea)
Informes de
ejecucion de
Coordinar la ejecucion de INFORMES programas y
los programas y proyectos
proyectos que adelante el (Decreto

PROYECTOS DE
GESTION E
INVERSION
FINANCIERA
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Promocionar las distintas
lineas de crédito y demas
productos que maneje el
instituto Financiero de
Casanare en
cumplimiento de su objeto
social. (Nancy y Cristian)

PLAN DE
ACCION  DE

PLAN SERVICIOS DE
CREDITO
Informes del

Plan de accion

INFORMES de Servicios de
crédito
INSTRUMENTOS
DEL SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD
(Politicas Seri
erie que

Institucionales
manual de créditos
Cartera)

documental que
se denomind en
Oficina Asesora

Evaluar y

recomendaciones
las politicas
colocacién. (Nancy)

generar
sobre
de

PORTAFOLIO DEde Planeacion
SERVICIOS DE '
CREDITOS
(Educativo,
comercial, y
Fomento)
INSTRUMENTOS
DEL SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD
(Politicas Seri
erie que

Institucionales
manual de créditos

documental que
se denominé en

Cartera) Oficina Asesora
PORTAFOLIO DEde Planeacion
SERVICIOS DE )
CREDITOS
(Educativo,
comercial, y
Fomento)

INSTRUMENTOS

DEL SISTEMA DE

GESTION DE

CALIDAD Serie que
(Politicas documental que

Institucionales
manual de créditos
Cartera)
PORTAFOLIO DE
SERVICIOS DE
CREDITOS

se denomindé en
Oficina Asesora
de Planeacion.

(Educativo,
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comercial, y
Fomento)

Hacer seguimiento a los

segmentos del mercado Informes

objetivo de instituto
9 | Financiero de Casanare. | \NFORMES Mensuales  de
Cartera
Implementar el Modelo

Integrado de Planeacién y
Gestion y el sistema de

Funciéon de Accién,

10 calidad de conformidad>C matc_e,rlallza en
L Planeacion.
con la  normatividad
vigente. 15
Actas de Comité
técnico del
Fondo de
Ejecutar las politicas y Educa_mon
Lo Superior del
procedimientos que laACTAS
11 (unta Administradora del Departamento
FESCA determine para el de Casanare -
otorgamiento de crédito FESCA
Educativo. (Acuerdo 045 de
2016 16
17
Informes del
Estado de
Cuenta del
Dirigir actividades Convenio
enfocadas a la liquidado
administracion del FESCA ICETEX, - fondo
relacionadas con la Departamental
12 |ejecucion de[INFORMES de Casanare.
procedimientos de (Decreto
estudio, aprobacién vy Departamental
gestibn de recaudo de N° 0223 de
créditos educativos. 2015, Acuerdo
028 de 2021, y
Resolucién 095
de 2022) 18
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Informes del

Fondo de
Educacion
INEORMES Superior de
Casanare -
FESCA
(Ordenanza 005
de 2008) 19
REGLAMENTO
DEL FONDO DE
EDUCACION
SUPERIOR DEL
DEPARTAMENTO
DE CASANARE
20
HISTORIALES ~ [Jistoriales
Crediticios 21
Ejecutar las deméas que [e|ACTAS Actas del
sefiale la Gerencia y las Comité Técnico
establecidas en los de Cartera
manuales Y (Resolucién
procedimientos (Resoluciéon N
requeridas para el 240 de
funcionamiento del 13/09/2021), por
instituto  Financiero de la cual se
Casanare adopta el comité
técnico de
cartera) 22
13 Actas del
Comité de
Crédito
(comité se
reglamenta bajo
la resolucion No.
609 del 29 de
diciembre de
2015 por la cual
se adopta el
comité de
crédito). 23

Fuente: Elaboracién propia
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Tabla 6. Funciones, Series y Subseries — Subgerencia Administrativa y Financiera

Informética vy

Ne FUNCION SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Orientar actividades Citacion de la Junta.
correspondientes al Actas de la|Acta de Junta Directiva.

X . : ACTAS L
manejo administrativo 'y Junta Directiva | Informes y anexos
financiero del Instituto Registro de asistencia.
1
Plan de Infraestructura
Plan de tecnoldgica
PLANES Infraestructura .
tecnolégica Actas de mesa de trabajo.
Lista de Asistencia
Dirigir todas las
actividades relacionadas Planes de Seguridad y
con el apoyo Privacidad de la Informacion
administrativo, logistico y Planes de (electrénico)
tecnologico del Instituto | p| ANES Sequridad -y coimes (electronico)
garantizando el Privacidad  de | /" acia0" de  reunion (fisico)
Cumplimiento del ObjetO la Informacion . Comunicaciones
misional oficiales(fisico)
Protocolos de  seguridad
(electrénico) informatica.
Actualizacion del Plan.
Plan de | (electrénico)
PLANES Seguridad Matriz de Riesgos
informatica (electrénico)
Lista de Asistencia de
capacitaciones. (fisica)
2 Informes de ejecucion.
Planes de Aplicativos vy
Sistemas de Gestion
Planes de P
Aplicativos  y (electronico) - .
PLANES Sistemas  de Acto _gdmlnlstratlvo de
Gestion gprobamon.
informes o} reportes
(electrénico)
Actualizaciones (electrénico)
Actas de mesa de trabajo
Plan Estratégico de
Plan Tecnologias y Sistema de la
PLANES Estratégico de | Informacion PETI
Tecnologia, Comunicaciones Oficiales

Informes.
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Comunicacione
s -PETIC
Planes de Diagnésticq de Seguridad de
; la Informacion.
PLANES Seguridad y
:Drlvamdad fj,e Plan de Seguridad de la
a Informacion. Informacion.
INSTRUMENT
oS DEL
SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD
(Politicas
Institucionales
manual de
créditos Y| Manuales de
Cartera) Imagen
PORTAFOLIO .
DE Corporativa
SERVICIOS
DE CREDITOS
(Educativo,
comercial, y
Fomento,
Manuales de
Imagen
Corporativa)
Orientar y apoyar la|HISTORIAS OK
formulacién de politicas, | LABORALES
reglamentos, programas,
;ﬁﬁgtlgstiv;sperauvasde); PLANES Planes Anuales | pjanes Anual de Sistemas
Instituto, para un de Sistemas Comunicaciones oficiales
adecuado manejo de los
recursos humanos, fisicos _ _
y tecnolégicos del Instituto. B;agnOStICO-
an.
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HISTORIALES
DE
VEHICULOS

Factura de Compra,
Certificacion individual de
aduana para vehiculos
automotores,

Certificado de inscripcion ante
el RUNT, Seguro Obligatorio-
SOAT,

Certificado de la Revisién
Técnico-mecanica y de
Emisiones Contaminantes,
Reporte de comparendos,
Reporte de incidentes,

Acta de adjudicacion o
Remate.

HISTORIALES
DE EQUIPOS

Ficha Técnica.
Hoja de Vida
Plan de mantenimiento

HISTORIALES
DE BIENES
INMUEBLES

Escritura Publica.

Licencia de Construccion.
Plano.

Concepto técnico.

Plan de Mantenimiento de la
Infraestructura

Instrumento de control del
mantenimiento preventivo y
correctivo de edificaciones.
Certificado catastral
Certificados de impuestos

INFORMES

Informes
Trimestrales
del Comité de
Convivencia
Laboral.

Comunicacién interna — queja.
Informe Trimestral del Comité
de Convivencia Laboral.

ACTAS

de
de

Actas
Comité
Convivencia
Laboral

Convocatoria a comité.
Actas de comité de
convivencia.

Registro de asistencia.
Anexos

MANUALES

Manual
especifico
funciones,
requisitos y
competencias
laborales.

de

Manual especifico de
funciones, requisitos y
competencias laborales.
Acto administrativo por el
cual se adopta el manual
especifico de funciones,
requisitos y competencias
laborales.
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Diagnéstico de necesidades y
preferencias de los
trabajadores (electronico)
Reporte Resultado de la

Plan de | €ncuesta (electronico)
i Plan de Bienestar Social e
PLANES gfcr;gf tar e | Incentivos 5
Incentivos Acta de aprobacion del MIPG.
Informes y anexos (registro
fotograficos y lista de
asistencias)
Planes de
prevencion,
PLANES preparacion vy Plar_1 de emergencia y
respuestas contingencia.
ante Lista de Asistencia de
emergencias. | Capacitacion de brigadas
Evaluacion inicial del sistema
de seguridad y salud en el
Planes de | trabajo.
trabajo  anual | Plan de trabajo anual del
del Sistema de | Sistema De Seguridad y
PLANES Gestion de | Salud en el Trabajo. Acto
Seguridad y | administrativo por el cual se
salud en el |adopta el plan de trabajo
trabajo (SST) anual del sistema de
seguridad y salud en el
trabajo
Planes Encuesta de necesidades y
institucionales | preferencias de los servidores
de publicos (electrénico)
Capacitacion — | Reporte Resultado de la
PIC encuesta (electrénico)
PLANES Plan de Institucional de
Capacitacion
Acta de aprobacion del MIPG.
Informes y anexos (registro
fotograficos y lista de
asistencias)
Programa de
PROGRAMA Manter_wimiento
de Bienes vy
Equipos.
ACTAS Actas de
Comité de
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Convivencia

Laboral.
Convocatoria y eleccion al
comité.
Actas’ de Acto administrativo de
Comité
o representantes por parte de la
paritario de direccién y conformacion del
ACTAS salud y -clon’y
. comité.
seguridad en el Comunicacioén interna
Trabajo " | citacién a comité
COPASST. Actas de Comité Paritario de
Salud.
Pliego de peticiones
Acta de instalacion e iniciaciéon
de la negociacion.
Acta de acuerdos parciales.
Actas De Qg;\;le finalizacion de primera
ACTAS Negoclacion Acta de acuerdo de mediacion.
Sindical ; .
Acta de audiencia de
mediacion.
Comunicaciones Oficiales
Convenciones colectivas de
trabajo
Concepto técnico de los
bienes.
Relacion de bienes a dar baja.
Comprobantes Autorizacion de baja de
COMPROBAN | ;- pba.a 1o | Dienes.
TES DE [ oo J dol | Acta de Comité.
ALMACEN . Resolucién para dar de baja
Almacén. i
los bienes.
Comprobante de Baja de
bienes de almacén.
Comunicaciones oficiales
Solicitud de egreso de bien de
COMPROBAN Comprobantes alm'c_lcen. _
TES DE dg egreso de | Registro de salida.
ALMACEN bienes de | Comprobante de egreso de

almacén

almacén
Comunicaciones oficiales
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Solicitud de ingreso de los
bienes a almacén.
Comprobante de ingreso de
bienes a almacén
COMPROBAN Comprobantes Facturq - de _compra.
TES DE dg ingreso de | Comunicacion de solicitud del
ALMACEN blenes, de | concepto. .
almacén Concepto del bien.
Actas de devolucion de
activos.
Recibo a satisfaccion.
Acta de recibo.
REGLAMENT Reglamento Interno de
OS INTERNOS Tragba.o
DE TRABAJO !
Planes de
PLANES mantenimiento
de Equipos.
Actas de reunion.
Inventario de documentos a
eliminar.
Actas de | Registro de publicacion en
ACTAS Eliminacién sitio web del inventario de
Documental documentos a eliminar
Derecho de peticion.
Concepto técnico de
valoracion
CONSECUTIV _ C(_)p|a de comunicaciones
oS DE Consec_:utl\{o de of|C|aIe§ (electroénico)
COMUNICAC] | €omunicacione Actas cierre anual de
s oficiales de | consecutivo.
ONES enviadas Listado de nimeros radicados
OFICIALES '
anulados.
Copia de comunicaciones
oficiales (electrénico)
gCS)NSECUTB/E Consecutivo de | Actas cierre anual de
COMUNICACI Comumcgc_lone cgnsecuuvo., _
ONES S Oficiales | Listado de numeros radicados
OFICIALES recibidas. anulados.
Instrumentos de control de
comunicaciones oficiales
INSTRUMENT |Banco
Terminoldgico
0S de Series vy |Banco Terminoldgico de
ARCHIVISTIC . . .
Subseries series y subseries
oS
documentales. | documentales.

49




INSTRUMENT Cuadro de clasificaciéon
Cuadros de
OS Clasificacion | documental.
ARCHIVISTIC
Documental.
(O
INSTRUMENT | Inventarios
(O Documentales
ARCHIVISTIC |de Archivo
(O Central. Inventario documental.
INSTRUMENT | Planes
(O Institucionales
ARCHIVISTIC |de Archivo -|Plan Institucional de Archivos
(O}S PINAR - PINAR
INSTRUMENT Programas de Programas de gestion
os Gestion documental — PGD.
ARCHIVISTIC Acto administrativo de
Documental. L
0S aprobacion.
I('J\ISSTRUMENT Tablas de
ARCHIVISTIC Z?:Zgg:) de
(O ' Tabla de control de acceso
Tablas de retencién
documental.
Acto administrativo de
aprobacion de las TRD.
Comunicaciones oficiales —
solicitud de convalidacion.
Conceptos Técnicos.
Actas de mesa de trabajo
Actas de Precomité Evaluador
INSTRUMENT Tablas de de documentos.
(O} Retencion Acta Comité Evaluador de
ARCHIVISTIC Documental documentos.
(O} Certificado convalidacion de

TRD.

Metodologia de
implementacion.

Registro de publicacién.
Certificado de inscripcion en
el Registro Unico de Series
Documentales

actualizacion de Tablas de
Retencion Documental.
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Tablas de valoracién
documental.

Diagnostico documental.
Historia Institucional.

Acto administrativo de
aprobacion de las TVD.
Comunicaciones oficiales —
procesos convalidacién.
Conceptos Técnico.

I(ID\ISS TRUMENT Tablas de | Actas de mesa de trabajo
ARCHIVISTIC Valoracion Actas de Precomité
oS Documental Evaluador de documentos.
Acta Comité Evaluador de
documentos.
Certificados convalidacion de
TVD.
Metodologia de
implementacion.
Certificados de inscripcion en
el Registro Unico de Series
Documentales.
INSTRUMENT | Instrumentos
(O] de control de
ARCHIVISTIC | comunicacione
(O] s Oficiales.
Plan de conservaciéon
Plan de documental
PLANES Conservacion . .
Acto administrativo de
Documental. .,
aprobacion
Plan de conservacion
Plan de documental
PLANES Preservacion - .
. Acto administrativo de
Digital. s
aprobacion.
Solicitud de transferencia
Planes de| = -
transferencia primaria. .
PLANES Cronograma de transferencias
documentales . .
. . documentales primarias.
primarias. S .
Comunicaciones oficiales.
PLANES DE Solicitud de transferencia
TRANSFEREN | Planes de | primaria.
CIAS transferencias | Cronograma de transferencias
DOCUMENTA | Secundarias. documentales primarias.
L Comunicaciones oficiales.
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NOMINA

Registro de novedades de
némina.

Relacién de descuentos de
salud, pension, parafiscales y
cesantias.

Nomina

Solicitud de disponibilidad
presupuestal (electrénico)
Certificado y registro
presupuestal.

Orden de Pago
Transferencia Bancarias

Dirigir, programar y
coordinar las actividades
de seleccion y
administracion del
personal, para orientar la
cultura organizacional
hacia los objetivos
propuestos

HISTORIAS
LABORALES

Acto administrativo de
nombramiento o contrato de
trabajo Oficio de notificacion
del nombramiento o contrato
de trabajo.

- Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo.

- Documentos de
identificacion.

- Hoja de Vida (Formato
Unico Funcion Publica).

- Soportes documentales
de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del
cargo.

- Acta de posesion.

- Pasado Judicial —
Certificado de Antecedentes
Penales.

- Certificado de
Antecedentes Fiscales.

- Certificado de
Antecedentes Disciplinarios.

- Declaracion de Bienes 'y
Rentas.

- Certificado de aptitud
laboral (examen médico de
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ingreso).

- Afiliaciones a: Régimen
de salud (EPS), pensidn,
cesantias, caja de
compensacion, etc.

- Actos administrativos
gue sefialen las situaciones
administrativas del
funcionario: vacaciones,
licencias, comisiones,
ascensos, traslados,
encargos, permisos,
ausencias temporales,
inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones
de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.
Evaluacion del Desempefio.
- Acto administrativo de
retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad, donde
consten las razones de este:
Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacion del
contrato, incorporacién a otra
entidad.

Organizar los procesos
contractuales del Instituto | funcion de
con sujecion a | Oficina de
procedimientos internos vy |juridica
normas vigentes
Funcion de
Apoyo.
(Estatutos

Brindar asistencia a

Gerencia en las reuniones

de los consejos, juntas,

comités y demas cuerpos

en que tenga asiento el

instituto

acuerdo 09 de
17 agosto de
2022) revisar la
produccion

documental de
Actas de Junta

Directiva,
Acuerdos.
INFORMES A o
INFORMES ENTES DE | Requerimiento de Ente de

CONTROL

Control
Comunicacion Oficial
Informe
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Certificacion de reporte
plataforma

CERTIFICADO Solicitud de Certificado de
S DE Disponibilidad Presupuestal
DISPONIBILID '
AD - Certificado de
PRESUPUEST . i
AL Disponibilidad Presupuestal
Ejecutar las politicas y Proyeccién de Cartera (e)
adoptar los planes vy Proyeccién de rendimientos
programas relacionados Financieros. fisico
con la planificacion vy Proyeccién de Recaudo de
administracion financiera Tesoreria (fisico)
del Instituto, dirigiendo, Plan de asignaciones civiles
coordinando y (fisico)
programando el manejo Plan Anual de adquisiciones
contable, presupuestal y (fisico)
de tesoreria garantizando Plan Financiero (ingresos y
rentabilidad, liquidez, gastos) (fisico)
endeudamiento y Proyecto de Acuerdo de
crecimiento financiero de Presupuesto. (fisico)
la entidad Acto administrativo de
aprobacion de Presupuesto
PRESUPUEST (fisico)
O GENERAL Acto Administrativo de
DE INGRESOS aprobacion CODFIS. (fisico)
Y GASTOS Acto Administrativo de

liquidacién del Presupuesto
General (fisico)

Actos Administrativos de
Modificaciones
Presupuestales

Ejecuciones de Ingreso y
Gastos (E)

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. (E)

Registros Presupuestal (E)
Comunicaciones Oficiales.
Reporte de Ingresos y Gastos
(B)

Acto Administro de Cierre
Fiscal de la vigencia (fisico)
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BOLETINES
DE
DEUDORES
MOROSOS
DEL ESTADO

Reporte de Cartera
(electrénico)

Reporte de cuentas de
programas y proyectos
(electrénico)

Reporte de incumplimiento de
empalme (electrénico)
Reporte de retiros del Boletin
de deudores morosos del
Estado (Electrénica)

Reporte de actualizacion de
reporte de pago (electrénico)

BOLETINES
DE
TESORERIA.

Boletin de Caja (fisico)
Reporte de conciliaciones
(fisico)

Ordenes de Pago
Presupuestales (Pagos
Beneficiario
Final).(electrénico)

Relacion Notas Crédito y
débitos (electronica)
Relacion Ordenes de
Transferencia. (electrénicas)
Facturas electronicas
Informes de Saldos en libros
Informes de rendimientos
financieros

CERTIFICADO
S DE
DISPONIBILID
AD
PRESUPUEST
AL

COMPROBAN
TES
CONTABLES

Comprobantes
contables de
Egreso

Comprobante contable de
egresos

Orden de pago

Formato de autorizacion de
pagos.

Formato no obligado a
facturar

Factura

Acta parcial

Acta de liquidacion
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP
Registro de Disponibilidad
Presupuestal - RDP
Registro Unico Tributario -
RUT

Certificacion bancaria.
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Pago Seguridad Social
Ordenes de Pago Néminas
Orden de pago de nébmina
Solicitud de CDP

Registro de Disponibilidad
Presupuestal - RDP
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP

Listado de funcionarios
Resumen de pago

Listado de cuentas bancarias
de funcionarios

Retencién de salarios
Listado de libranzas
Soporte de giro de libranzas
Nota de Transferencia
Desembolsos y
Transferencias de crédito
(reposa en el historial
crediticio)

comprobante contable
Registro presupuestal
Concepto de Riesgo del
crédito

Carta de instruccion de
Pagare

Plan de Pagos

Documento de identidad
certificacién Bancaria

Nota de transferencia
Bancaria.

Comprobante contable de
ingreso (Factura de venta

COMPROBAN | Somprobantes | jo - 6nico)
contables de
TES Ingreso Soportes contables.
CONTABLES Notas contables bancarias
(electrénico)
CONCILIACIO
NES Extractos bancarios.
BANCARIAS Conciliacién Bancaria
Informe de | Informe exdgenas tributarias
INFORMES operaciones (electrénico)
exégenas Comunicacion Oficial

(electrénica)
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Informes de Conciliaciones
Bancarias (electrénico)
Catalogo de cuentas
Informes de Anexos contables (estado
INFORMES Rendicion de la | .. .
. financiero, Estado de
Cuenta Fiscal
resultados, estado de
patrimonio, notas relativas de
los estados financieros
Plan de sostenibilidad
contable
Planes de Comunicacion oficial
PLANES Sostenibilidad -
Acta de aprobacion del
Contable o .
Comité de Gerencia
Informe
Informes de | Informe de saldos bancarios
INFORMES Cierre Reporte de Rendimientos
Financiero Reportes de Seguros de vida
DECLARACIO Declaraciones o
NE de Impuestos | Declaracion bimensual de
TRIBUTARIAS sobre las | Impuestas s:obre las Ventas —
ventas. IVA. (electrénico)
Declaracion de Renta y
Complementarios o de
DECLARACIO |Declaraciones | N9resos y Patrimonio para
. Personas Juridicas y
NE de ingresos y Asimiladas, Personas
TRIBUTARIAS | patrimonios T
Naturales y Asimiladas
Obligadas a llevar
contabilidad.
DECLARACIO |Declaraciones | Declaracion mensual de
NE de retenciones | retencién en la fuente
TRIBUTARIAS | en la fuente. (electrénico)
DECLARACIQ |Declaracion de o
NE retencpn Declar.a}mon blmensgal de
TRIBUTARIAS Industrla} y retenuoln de Indu;tr_la y
Comercio Comercio. (electrénico)
DECLARACIO |declaracién de L .
. declaracion de tasas y tarifas
NE tasas y tarifas mensual
TRIBUTARIAS | Departamental
Estados
ESTADOS Financieros de
FINANCIEROS | Propdsito
Especial
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Balance General.
Estado de Resultados.
Estado de Cambios en el
Estado Patrimonio.
ESTADOS Financieros de gis'ctja;c?é?\chi:nE;\mn:ilgrsaen la
FINANCIEROS | Proposito Estado de Flujos de Efectivo.
General. . ;
Estados Financieros
Consolidados.
Notas de revelacién a los
estados financieros.
Informe de
INFORMES ejecucion
Presupuestal.
LIBROS
CONTABLES | Libro Diario Libro Diario (electrénicos)
PRINCIPALES.
LIBROS
CONTABLES | Libro Mayor Libro Mayor (electrénicos)
PRINCIPALES.
LIBROS
CONTABLES Libros contables auxiliares
AUXILIARES (electrénico)
LIBROS DE
gONTABILIDA Libros de
PRESUPUEST | N9resos
AL PRESUPUESTO
LIBROS DE
gONTABILIDA Libros de
PRESUPUEST | ©2stos:
AL PRESUPUESTO
LIBROS DE
CONTABILIDA | Libros de
D legalizacién del
PRESUPUEST | Gasto.
AL PRESUPUESTO
LIBROS DE |, .
CONTABILIDA | LiPros de
D Registro de
PRESUPUEST Ereesseurvﬁestal
AL P " | PRESUPUESTO
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LIBROS DE
CONTABILIDA | Libros de
D Vigencias
PRESUPUEST | Futuras.

AL PRESUPUESTO

REGISTROS
DE
OPERACIONE
S DE CAJA
MENOR DRA LOREN

Implementar el Modelo
Integrado de Planeacién y
Gestion y el sistema de | Funcion de
calidad de conformidad | Accion

con la normatividad
vigente.

Ejecutar las demés que le
sefiale la Gerencia y las
establecidas en los
9 | manuales y
procedimientos requeridas
para el funcionamiento del
Instituto

Verificar
creacion de los
comités
creados con
actos
administrativos

Fuente: Elaboracion propia
4.4 CODIFICACION
4.4.1 Codificacién del organigrama

Con el propdsito de establecer una identificacién Unica a las diferentes agrupaciones
documentales y siguiendo las recomendaciones emitidas por el AGN en la Cartilla
de Clasificacion Documental, se define la siguiente codificacion para las secciones,
subsecciones, basados en la estructura organico funcional del instituto, todo a vez
que de esta forma se logra identificar la jerarquia de las dependencias y se definen
las secciones y subsecciones, dicha codificacion quedara plasmada en los cuadros
de clasificacion documental y las tablas de retencién documental.

Se propone un codigo numérico compuesto por tres digitos como se ilustra en la
siguiente imagen:
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llustracion 13. Codificacion Estructura organica

L4
Estructura Organica

100

__________ CONTROL 111

INTERNO
[
!
|

112 OFICINA ASESORA OFICINA ASESORA 113

DE PLANEACION JURIDICA
SUBGERENCIA SUBGERENCIA
120 comerciaL Y DE 130 ADMINISTRATIVA
CREDITO Y FINANCIERA

Fesca Fuente: Manual de Funciones por dependencias, adoptado por el Acuerdo 01 de 2021

Fuente: Propia

El organigrama del IFC muestra tres niveles jerarquicos, el primer nivel corresponde
a la junta directiva, el segundo nivel corresponde a la gerencia con las oficinas
asesoras (Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora Juridica y Control
Interno) y se propone codificacion iniciando con el nimero (100) para la seccion
junta directiva, y aumenta de 10 en 10 para las siguientes secciones, es decir
Gerencia, Subgerencia Comercial y de Crédito y Subgerencia Administrativa y
financiera.

Esta codificacion dada para las unidades administrativas de acuerdo con el
organigrama tiene su equivalente en la estructura archivistica a secciones y
subsecciones.

Las Subsecciones que aparecen en el organigrama en linea punteada
corresponden a la seccién Gerencia, estas se codificaron aumentando de 1 en 1,
con los siguientes codigos, 111, 112 y 113. De esta forma se propone el orden para
continuar la codificacion en caso de crearse una nueva subseccion.
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De esta manera, la codificacion propuesta evidencia los componentes de la
estructura organizacional y la relacion de dependencia existente entre ellos.

Tabla 7. Estructura del codigo.

CcODIGO NIVEL JERARQUICO
Primer digito (1) 100 Junta Directiva
Segundo digito (1)110 Gerencia y Subgerencias

Fuente: Elaboracion propia
4.4.2 Codificacién de Secciones y Subsecciones
Como se observa en el parrafo anterior se propone una codificacion numérica asi:

Tabla 8 Codificacion Seccién y Subseccion.

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA
100 Junta Directiva
110 Gerencia
111 Control Interno
112 Oficina Asesora de Planeacion
113 Oficina Asesora Juridica
120 Subgerencia Comerciay de crédito
130 Subgerencia Administrativa y financiera

Fuente: Elaboracion propia
4.4.3 Codificacion de Series y Subseries

Para la codificacion de las series documentales, se elaboro6 un listado de todas las
series documentales que produce el Instituto en orden alfabético, y se le asigno la
codificacion numérica con dos digitos, partiendo del 01 hasta n, en forma
ascendente. Identificando 43 series Documentales.

De igual manera se procedio con las subseries, diferenciando la codificacion de las
series con un punto de las subseries en las TRD y en el Cuadro de Clasificaciéon
Documental.
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Tabla 9. Codificacion de series y subseries

ACCIONES .
01 CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Tutelas
01 02 Acciones Populares
ACTAS Actas del Comité de
02 01 Coordinacién del Sistema de
Control Interno
ACTAS Actas del Comité Institucional de
02 02 o ~
Gestion y Desempefio
02 ACTAS 03 Actas del Comité de Riesgos
02 ACTAS 04 Actas del Comité Técnico de
Cartera
02 ACTAS 05 Actas del Comité de Crédito
ACTAS Actas del grupo de gestion de
02 06
Cartera
ACTAS Actas del Comité paritario de
02 07 salud y seguridad en el Trabajo —
COPASST.
02 ACTAS 08 Actas de Eliminacion
Documental
02 ACTAS 09 Actas de la Junta Directiva
02 ACTAS 10 Actas De Negociacion Sindical
ACTAS Actas del Comité de Conciliacion
02 11 -
y Defesa Juridica
ACTAS Actas del Comité técnico del
02 12 Fondo de Educacién Superior del
Departamento de Casanare
ACTOS
03 ADMINISTRATIVOS 01 Acuerdos
ACTOS .
03 ADMINISTRATIVOS 02 Resoluciones
BOLETINES DE
04 TESORERIA. N/A N/A
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BOLETINES DE

DEUDORES
05 MOROSOS DEL NIA N/A
ESTADO
DERECHOS DE
06 PETICION NIA
BOLETINES DE
o7 PRENSA Y N/A N/A
COMUNICACIONES
CERTIFICADOS DE
08 DISPONIBILIDAD N/A N/A
PRESUPUESTAL
09 CIRCULARES 01 Circulares Dispositivas
09 CIRCULARES 02 Circulares Informativas
CODIGO DE
10 INTEGRIDAD N/A N/A
11 COMPROBANTES o1 Comprobantes contables de
CONTABLES Egreso
11 02 Comprobantes contables de
Ingreso
12 COMPROBANTES DE o1 Comprobantes de baja de bienes
ALMACEN del Almacén.
Comprobantes de egreso de
12 02 . .
bienes de almacén
13 CONCEPTOS 01 Conceptos Juridicos
CONCILIACIONES
14 BANCARIAS N/A N/A
15 CONSECUTIVOS DE o1 Consecutivo de Comunicaciones
COMUNICACIONES Oficiales recibidas.
OFICIALES
15 02 Consecutivo de comunicaciones
oficiales de enviadas.
16 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamiento
16 CONTRATOS 02 Contratos de Comodato
16 CONTRATOS 03 Contratos de Compraventa
16 CONTRATOS 04 Contratos de Consultoria.
16 CONTRATOS 05 Contratos de interventoria.
16 CONTRATOS 06 Contratos de Obras
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16 CONTRATOS 07 Contratos de Seguros
16 CONTRATOS 08 Contratos de Suministros.
17 CONVENIOS 01 Convenios con persona juridica
sin animo de lucro
17 CONVENIOS 02 Convenios de cooperacién
internacional
17 CONVENIOS 03 Convenios de cooperacion
nacional
17 CONVENIOS 04 Convenios de organizacién o
asociacion
17 CONVENIOS 05 Convenios interadministrativos
17 CONVENIOS 06 Convenios Internacionales
18 DECLARACIONES 01 Declaraciones de Impuestos
TRIBUTARIAS sobre las ventas.
18 DECLARACIONES 02 Declaraciones de ingresos y
TRIBUTARIAS patrimonios
18 DECLARACIONES 03 Declaraciones de retencion
TRIBUTARIAS Industria y Comercio
18 DECLARACIONES 04 Declaraciones de retenciones en
TRIBUTARIAS la fuente.
18 DECLARACIONES 05 Declaraciones de tasas y tarifas
TRIBUTARIAS Departamental
ESTADOS 01 Estados Financieros de
FINANCIEROS Propésito Especial
19 ESTADOS 02 Estado Financieros de Propésito
FINANCIEROS General.
ESTATUTOS
20 INSTITUCIONALES N/A N/A
ESTUDIOS
21 TECNICOS
ORGANIZACIONALES
HISTORIALES DE
22 CREDITOS N/A N/A
HISTORIALES DE
23 EQUIPO N/A N/A
24 HISTORIALES DE N/A N/A

VEHICULOS
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HISTORIAS

25 LABORALES N/A N/A
25 INFORMES 01 Informes a Entes de Control
INFORMES 02 Informes de Atencién al
25 .
Ciudadano.
o5 INFORMES 03 Informes de Atencién al Cliente y
Comunicaciones.
o5 INFORMES 04 Informes de auditoria del
Sistema de Gestién de Calidad
25 INFORMES 05 Informes de Cierre Financiero
25 INFORMES 06 Informes de ejecucion de
programas y proyectos
o5 INFORMES 07 Informes de ejecucion
Presupuestal.
INFORMES 08 Informes de evaluacién
25 Independiente al Sistema de
Control Interno
25 INFORMES 09 Informes de Gestion
25 INFORMES 09 Informes de Gestion
25 INFORMES 09 Informes de Gestién
25 INFORMES 09 Informes de Gestion
25 INFORMES 09 Informes de Gestion
25 INFORMES 09 Informes de Gestion
25 INFORMES 10 Informes de Gestion Anual
INFORMES 11 Informes de Gestion de
25 .
Indicadores
INFORMES 12 Informes de gestién del Sistema
25 Integral de Administracién del
Riesgo
25 INFORMES 13 Informes de operaciones
Exdgenas
INFORMES 14 Informes de Rendicién de
25 h
Cuenta Fiscal
INFORMES 15 Informes de Rendicién de la
25 h
Cuenta Fiscal
o5 INFORMES 16 Informes de Revision por la

Direccién
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INFORMES 17 Informes del Estado de Cuenta
o5 del Convenio liquidado ICETEX,
- fondo Departamental de
Casanare.
INFORMES 18 Informes del Fondo de
25 Educacién Superior de Casanare
-FESCA
INFORMES 19 Informes del Plan de Accién de
25 - 5
Servicios de Crédito
INFORMES 20 Informes ejecutivos anuales de
25 evaluacion al Sistema de Control
Interno.
25 INFORMES 21 Informes Mensuales de Cartera
25 INFORMES 22 Informes Pormenorizados del
Estado de Control Interno
INFORMES 23 Informes trimestrales de
25 seguimiento al Modelo Integrado
de Planeacién y Control MIPG.
INFORMES 24 Informes Trimestrales del Comité
26 . .
de Convivencia Laboral.
27 INSTRUMENTOS 01 Banco Terminolégico de series y
ARCHIVISTICOS subseries documentales.
27 INSTRUMENTOS 02 Cuadros de Clasificacién
ARCHIVISTICOS Documental.
27 INSTRUMENTOS 03 Planes Institucionales de Archivo
ARCHIVISTICOS -PINAR
27 INSTRUMENTOS 04 Programas de Gestion
ARCHIVISTICOS Documental.
INSTRUMENTOS 05
27 ARCHIVISTICOS Tablas de control de Acceso.
INSTRUMENTOS 06 .
27 ARCHIVISTICOS Tablas de Retencion Documental
27 INSTRUMENTOS 07 Tablas de Valoracién
ARCHIVISTICOS Documental
o8 INSTRUMENTOS DE 01 Instrumentos de control de
CONTROL comunicaciones Oficiales.
INSTRUMENTOS DEL
MODELO DE
29 PLANEACION Y N/A
GESTION - MIPG N/A
30 INVENTARIOS 01 Inventarios Documentales de
DOCUMENTALES Archivo Central
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30 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de la
DOCUMENTALES Dependencia
30 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de la
DOCUMENTALES Dependencia
30 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de la
DOCUMENTALES Dependencia
30 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de la
DOCUMENTALES Dependencia
30 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de la
DOCUMENTALES Dependencia
30 INVENTARIOS 02 Inventarios Documentales de la
DOCUMENTALES Dependencia
LIBRO RADICADOR
31 DE ACTOS N/A
ADMINISTRATIVOS N/A
LIBROS CONTABLES 01 . e
32 AUXILIARES Libro Diario
LIBROS CONTABLES 01 .
33 PRINCIPALES. Libro Mayor
33 02 Libros de Ingresos
LIBROS DE 01
34 CONTABILIDAD Libros de Gastos.
PRESUPUESTAL
34 02 Libros de legalizacion del Gasto.
03 Libros de Registro de Reserva
34
Presupuestal.
34 04 Libros de Vigencias Futuras.
35 NOMINA N/A N/A
36 PLANES 01 Planes Anuales de Sistemas
Informatico
02 Planes de Accion de Servicios de
36 -
Crédito
36 PLANES 03 Planes de Auditoria
36 PLANES 04 Planes de Bienestar Social e
Incentivos
36 PLANES 05 Planes de Conservacion

Documental.
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36 PLANES 06 Planes de Infraestructura
Tecnolégica
36 PLANES 07 Planes de Mejoramientos
Institucionales
36 PLANES 08 Planes de Preservacion Digital.
PLANES 09 Planes de prevencion,
36 preparacion y respuestas ante
emergencias.
PLANES 10 Planes de Seguridad y
36 o .
Privacidad de la Informacion
PLANES 11 Planes de Sostenibilidad
36
Contable
PLANES 12 Planes Estratégico de
36 Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones -PETIC
PLANES 13 Planes institucionales de
36 o
Capacitacion — PIC
37 PLANES DE 01 Planes de transferencia
TRANSFERENCIAS documentales primarias.
DOCUMENTAL
02 Planes de transferencias
37 .
Secundarias.
PRESUPUESTO
GENERAL DE
38 INGRESOS Y NIA NIA
GASTOS
PROCESOS 01 S
39 JURIDICOS Procesos Disciplinarios
39 PROCESOS 02 Procesos Administrativos y
JURIDICOS Juridicos.
PROGRAMAS 01 Programas Anuales de
40 .
Auditorias
PROGRAMAS 02 Programas de la Escuela de
40 : f ;
Negocios y Alianzas Estrategias
20 PROGRAMAS 03 Programas de Mantenimiento de
Bienes y Equipos.
40 PROGRAMAS 04 Programas de Mantenimiento de
Bienes y Equipos.
PROYECTOS DE
GESTION E
4l INVERSION N/A
FINANCIERA N/A
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REGISTROS DE
42 OPERACIONES DE
CAJA MENOR N/A N/A

REPORTE DE
43 AVANCE A A LA
GESTION - FURAG N/A N/A

Fuente: Elaboracion propia
4.4.4 Cuadro de clasificacion Documental

En este instrumento archivistico se expresa el listado de todas las series y subseries
documentales con su correspondiente codificacion.

El cuadro de Clasificacion Documental se construy6 teniendo en cuenta inicialmente
la codificacion asignada al organigrama de acuerdo a las secciones y subsecciones
representadas en este y en su estricto orden jerarquico. Posteriormente del
resultado de la identificacién y denominacién de series y subseries documentales,
estas organizadas alfabéticamente y asignada su codificacion, se registro en el
formato adoptado por el sistema de Gestion de Calidad del IFC, el cddigo de las
secciones y subsecciones, asi como el cédigo de series y subseries, el cual se
representa asi:

Tabla 10. Cuadro de Clasificacion documental

CODIG | geceion | COPIG | sugsecer | COPIG SERIE CODIG | gBsERIE
o) o) > o) o)
ON
ACTOS
JUNTA Acuerdos de la
100 DIRECTIVA N/A N/A 03 ADMINIS;’RATIVO 01 | T Directiva
JUNTA Actas de la
100 DIRECTIVA N/A N/A 02 ACTAS 09 Junta Directiva
ACTOS
110 GERENCIA N/A N/A 03 | ADMINISTRATIVO | 02 Resoluciones
S
110 GERENCIA N/A N/A 09 CIRCULARES 01 Circulares
Dispositivas
110 GERENCIA N/A N/A 09 CIRCULARES 02 Circulares
Informativas
ESTATUTOS
110 GERENCIA N/A N/A 20 | INSTITUCIONALE | N/A N/A
S
Informes a
110 GERENCIA N/A N/A 25 INFORMES 01 Entes de
Control
110 GERENCIA N/A N/A 25 INFORMES 09 Informes de
Gestion
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Inventarios

INVENTARIOS Documentales
110 GERENCIA N/A N/A 30 DOCUMENTALES 02 de la
Dependencia
LIBRO
RADICADOR DE
110 GERENCIA N/A N/A 31 ACTOS N/A N/A
ADMINISTRATIVO
S
Actas del
Comité de
110 GERENCIA 111 CONTROL 02 ACTAS 01 Coordinacién
INTERNO .
del Sistema de
Control Interno
CONTROL CODIGO DE
110 GERENCIA 111 INTERNO 10 INTEGRIDAD N/A N/A
Informes de
evaluacion
110 GERENCIA 111 CONTROL 25 INFORMES 08 Independiente
INTERNO !
al Sistema de
Control Interno
CONTROL Informes de
110 GERENCIA 111 INTERNO 25 INFORMES 09 Gestion
Informes
ejecutivos
CONTROL anuales de
110 GERENCIA 111 INTERNO 25 INFORMES 20 evaluacion al
Sistema de
Control Interno.
Informes
CONTROL Pormenorizados
110 GERENCIA 111 INTERNO 25 INFORMES 22 del Estado de
Control Interno
Inventarios
CONTROL INVENTARIOS Documentales
110 GERENCIA 111 INTERNO 30 DOCUMENTALES 02 de la
Dependencia
CONTROL Planes de
110 GERENCIA 111 INTERNO 36 PLANES 03 Auditoria
Programas
110 GERENCIA 111 CONTROL 40 PROGRAMAS 01 Anuales de
INTERNO e
Auditorias
REPORTE DE
CONTROL AVANCE A LA
110 GERENCIA 111 INTERNO 43 GESTION - N/A N/A
FURAG
OFICINA Actas del
ASESORA Comité
110 GERENCIA 112 DE 02 ACTAS 02 Institucional de
PLANEACI Gestion y
ON Desempefio
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OFICINA

ASESORA Actas del
110 GERENCIA 112 DE 02 ACTAS 03 Comité de
PLANEACI Riesgos
ON
OFICINA BOLETINES DE
ASESORA PRENSAY
110 GERENCIA 112 DE 07 COMUNICACIONE N/A N/A
PLANEACI S
ON
OFICINA ESTUDIOS
ASESORA TECNICOS
110 GERENCIA 112 DE 21
ORGANIZACIONA
PLANEACI LES
ON
OFICINA
ASESORA Informes de
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 02 Atencioén al
PLANEACI Ciudadano.
ON
OFICINA Informes de
ASESORA Atencioén al
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 03 Cliente y
PLANEACI Comunicacione
ON S.
OFICINA Informes de
ASESORA auditoria del
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 04 Sistema de
PLANEACI Gestién de
ON Calidad
OFICINA
ASESORA Informes de
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 09 Gestion
PLANEACI
ON
OFICINA
ASESORA Informes de
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 10 L,
PLANEACI gestién Anual
ON
OFICINA
ASESORA Informes de
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 11 Gestion de
PLANEACI Indicadores
ON
OFICINA Infor(r’les de
ASESORA _ gestion del
110 | GERENCIA | 112 DE 25 INFORMES 12 S'Stemg Integral
PLANEACI g9
administracion
ON .
del Riesgo
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OFICINA

ASESORA Informes de
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 16 revision por la
PLANEACI Direccion.
ON
informes
OFICINA trimestrales de
ASESORA seguimiento al
110 GERENCIA 112 DE 25 INFORMES 23 Modelo
PLANEACI Integrado de
ON Planeacion y
Control MIPG.
OFICINA INSTRUMENTOS
ASESORA DEL MODELO DE
110 GERENCIA 112 DE 29 ) N/A N/A
PLANEACI PLANEACION Y
GESTION - MIPG
ON
Aoslggg\::? A Inventarios
INVENTARIOS Documentales
110 GERENCIA 112 DE 30 DOCUMENTALES 02 de la
PLANEACI Dependencia
ON p
OFICINA Programas de la
ASESORA Escuela de
110 GERENCIA 112 DE 40 PROGRAMAS 02 Negocios y
PLANEACI Alianzas
ON Estrategias
OFICINA
ACCIONES .
110 GERENCIA 113 | ASESORA 1 41 | consTITUCIONA | 01 Acciones de
DE LES Tutelas
JURIDICA
OFICINA
ACCIONES .
110 GERENCIA 113 | ASESORA 1 41 | coNsTITUCIONA | 02 Acciones
DE LES Populares
JURIDICA
OFICINA Actas del
110 GERENCIA 113 | ASESORA 1 5 ACTAS 11 Comite de
DE Conciliacion y
JURIDICA Defesa Juridica
OFICINA
ASESORA DERECHOS DE
110 GERENCIA 113 DE 06 PETICION N/A N/A
JURIDICA
OFICINA
110 GERENCIA 113 | ASESORA 1 44 CONCEPTOS 01 Conceptos
DE juridicos
JURIDICA
OFICINA
110 GERENCIA 113 | ASESORA 1 ¢ CONTRATOS 01 Contratos de
DE Arrendamiento
JURIDICA
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OFICINA

110 | GERENCIA | 113 | ASESORA | 44 CONTRATOS 02 Contratos de
DE Comodato
JURIDICA
OFICINA
110 | GERENCIA | 113 | ASESORA | 44 CONTRATOS 03 Contratos de
DE Compraventa
JURIDICA
OFICINA
110 GERENCIA 113 | ASESORA 1 44 CONTRATOS 04 Contratos de
DE Consultoria.
JURIDICA
OFICINA
ASESORA Contratos de
110 | GERENCIA | 113 OF 16 CONTRATOS 05 | - entoria,
JURIDICA
OFICINA
110 | GERENcIA | 113 | ASESORA 1 44 CONTRATOS 0 | Conuatosde
DE Obras
JURIDICA
A%Egg\:?p\ Contratos de
110 | GERENCIA | 113 OF 16 CONTRATOS 07 | prestacion de
JURIDICA Servicios
OFICINA
110 | GEReNciA | 113 | ASESORA | 46 | conTRATOS | o0 | Coptratosde
DE Seguros
JURIDICA
OFICINA
110 | GERENciA | 113 | ASESORA | 44 CONTRATOS 0g | Conuatosde
DE Suministros.
JURIDICA
OFICINA .
ASESORA Convenios de
110 | GERENCIA | 113 OF 17 CONVENIOS 01 | organizacién o
JURIDICA asociacion
OFICINA Convenios con
110 | GERENciA | 113 | ASESORA 147 CONVENIOS 02 | Personajuridica
DE sin animo de
JURIDICA lucro
OFICINA

Convenios de

110 GERENCIA 113 ASEDSISRA 17 CONVENIOS 03 Cooperacion
JURIDICA Internacional
OFICINA )
ASESORA Convenios de
110 GERENCIA 113 DE 17 CONVENIOS 04 cooperacion
JURIDICA especial
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OFICINA

Convenios de

110 GERENCIA 113 ASEDSSRA 17 CONVENIOS 05 cooperacién
JURIDICA nacional
OFICINA Convenios
110 GERENCIA 113 ASEDSSRA 17 CONVENIOS 06 interadministrati
JURIDICA Vos
OFICINA
110 GERENCIA 113 | ASESORA 1 o INFORMES 09 Informes de
DE Gestion
JURIDICA
OFICINA Inventarios
ASESORA INVENTARIOS Documentales
110 GERENCIA 113 DE 30 DOCUMENTALES 02 de la
JURIDICA Dependencia
OFICINA
ASESORA PROCESOS Procesos
110 GERENCIA 113 DE 39 JURIDICOS o1 Disciplinarios
JURIDICA
OFICINA Procesos
110 | GERENCIA | 113 | ASESORA 1 44 PROCESOS 02 | Administrativos
DE JURIDICOS S
JURIDICA y juridicos.
SUBGERENCI Actas del
120 A COMERCIAL N/A N/A 02 ACTAS 05 Comité de
Y DE CREDITO Crédito
SUBGERENCI Actas del grupo
120 A COMERCIAL N/A N/A 02 ACTAS 06 de gestion de
Y DE CREDITO Cartera
SUBGERENCI
120 A COMERCIAL N/A N/A 22 Hlsggg?l.ll‘_gz DE N/A N/A
Y DE CREDITO
Informes de
SUBGERENCI eiecucion de
120 A COMERCIAL N/A N/A 25 INFORMES 06 Jro ramas
Y DE CREDITO prog y
proyectos
SUBGERENCI Informes de
120 A COMERCIAL N/A N/A 25 INFORMES 09 Gestion

Y DE CREDITO
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Informes del

Estado de
SUBGERENCI Ccuoen“\}:n‘?g'
120 A COMERCIAL N/A N/A 25 INFORMES 17 liquidado
Y DE CREDITO ICETEX, - fondo
Departamental
de Casanare.
Informes del
SUBGERENCI EFSSfﬁc%i
120 A COMERCIAL N/A N/A 25 INFORMES 18 Superior de
Y DE CREDITO P
Casanare -
FESCA
plomes 4o
120 A COMERCIAL N/A N/A 25 INFORMES 19 e
de Servicios de
Y DE CREDITO L
crédito
SUBGERENCI Informes
120 A COMERCIAL N/A N/A 25 INFORMES 21 Mensuales de
Y DE CREDITO Cartera
Inventarios
SUBGERENCI
120 | ACOMERCIAL | N/A N/A 30 INVENTARIOS 02 | Documentales
DOCUMENTALES de la
Y DE CREDITO .
Dependencia
SUBGERENCI ';gl‘(f: gg
120 A COMERCIAL N/A N/A 36 PLANES 02 Servicios de
Y DE CREDITO g
crédito
SUBGERENCI PROYECTOS DE
120 A COMERCIAL N/A N/A 41 N N/A N/A
Y DE CREDITO INVERSION
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Actas del
130 ADMINISTRATI N/A N/A 02 ACTAS 04 Comité Técnico
VAY de Cartera
FINANCIERA
SUBGERENCI Actas del
Comité paritario
A de salud
130 ADMINISTRATI N/A N/A 02 ACTAS 07 : y
VA Y seglyngaq en el
rabajo —
FINANCIERA COPASST.
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SUBGERENCI

A Actas de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 02 ACTAS 08 Eliminacion
VAY Documental
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Actas De
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 02 ACTAS 10 Negociacion
VAY Sindical
FINANCIERA
Actas del
SUBGERENCI Comité técnico
A del Fondo de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 02 ACTAS 12 Educacion
VAY Superior del
FINANCIERA Departamento
de Casanare
SUBGERENCI
A
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 04 BOLETINES DE N/A N/A
TESORERIA.
VAY
FINANCIERA
SUBGiRENCI BOLETINES DE
DEUDORES
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 05 MOROSOS DEL N/A N/A
VA Y ESTADO
FINANCIERA
SUBGERENC! CERTIFICADOS
DE
130 ADMI\I;I'LSJRATI N/A N/A 08 DISPONIBILIDAD N/A N/A
FINANCIERA PRESUPUESTAL
SUBGERENCI
A Comprobantes
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 11 COMPROBANTES 01 contables de
CONTABLES
VAY Egreso
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Comprobantes
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 11 02 contables de
VAY Ingreso
FINANCIERA
SUBGIZRENCI Comprobantes
COMPROBANTES de baja de
130 ADMI\I;IASJRATI N/A N/A 12 DE ALMACEN 01 bienes del
FINANCIERA Almacen.
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SUBGERENCI

A Comprobantes
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 12 02 de egreso de
bienes de
VA Y almacén
FINANCIERA
SUBGERENCI
A
130 ADMINISTRATI N/A N/A 14 CONCILIACIONES N/A N/A
BANCARIAS
VAY
FINANCIERA
SUBGERENCI CONSECUTIVOS .
A DE Consecutivo de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 15 COMUNICACIONE 01 comunicaciones
VAY S OFICIALES Oficiales
FINANCIERA enviadas.
SUBGiRENCI Consecutivo de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 15 02 | Comunicacione
s Oficiales
VAY recibidas
FINANCIERA ’
SUBGiRENCI Declaraciones
DECLARACIONES de Impuestos
130 ADMI\I;I'LSYTRATI N/A N/A 18 TRIBUTARIAS 01 sobre las
FINANCIERA ventas.
SUBGERENCI
A Declaraciones
130 ADMINISTRATI N/A N/A 18 DECLARACIONES 02 de ingresos y
TRIBUTARIAS ; -
VAY patrimonios
FINANCIERA
SUBGERENCI .
A Declaraciones
DECLARACIONES de retenciéon
130 ADMI\I;I'LSJRATI N/A N/A 18 TRIBUTARIAS 03 Industria y
FINANCIERA Comercio
SUBGERENCI
A Declaraciones
130 ADMINISTRATI N/A N/A 18 DECLARACIONES 04 de retenciones
TRIBUTARIAS
VAY en la fuente.
FINANCIERA
SUBGERENCI .
A Declaraciones
DECLARACIONES de tasas 'y
130 ADMI\I;IASJRATI N/A N/A 18 TRIBUTARIAS 05 tarifas
FINANCIERA Departamental
SUBGiRENCI Estados
ESTADOS Financieros de
130 ADMI\I;ILSJRATI N/A N/A 19 FINANCIEROS 01 Propasito
FINANCIERA Especial
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SUBGERENCI

A Estado
ESTADOS Financieros de
130 ADMI\I;ILSJRATI N/A N/A 19 FINANCIEROS 02 Propésito
FINANCIERA General.
SUBGERENCI
A
130 ADMINISTRATI N/A N/A 23 HISTORIALES DE N/A N/A
EQUIPO
VAY
FINANCIERA
SUBGERENCI
A
130 ADMINISTRATI N/A N/A 24 HISTORIALES DE N/A N/A
VEHICULOS
VAY
FINANCIERA
SUBGERENCI
A
HISTORIAS
130 ADMINISTRATI N/A N/A 25 LABORALES N/A N/A
VAY
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Informes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 25 INFORMES 05 Cierre
VAY Financiero
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Informes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 25 INFORMES 07 ejecucion
VAY Presupuestal.
FINANCIERA
SUBGERENCI
A
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 25 INFORMES 09 Informes de
Gestion
VAY
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Informes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 25 INFORMES 13 operaciones
VAY exogenas
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Informes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 25 INFORMES 14 Rendicién de
VAY Cuenta Fiscal
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Informes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 25 INFORMES 15 Rendiciéon de la
VAY Cuenta Fiscal
FINANCIERA
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SUBGERENCI Informes
A Trimestrales del
130 | ADMINISTRATI N/A N/A 26 INFORMES 24 Comité de
VAY Convivencia
FINANCIERA Laboral.
SUBGERENCI Banco
A Terminolégico
INSTRUMENTOS .
130 | ADMINISTRATI N/A N/A 27 ARCHIVISTICOS 01 de series y
VAY subseries
FINANCIERA documentales.
SUBGERENCI
A Cuadros de
130 | ADMINISTRATI N/A N/A 27 INSTRUMENTOS 02 Clasificacion
ARCHIVISTICOS
VAY Documental.
FINANCIERA
SUBGiRENCI Planes
INSTRUMENTOS Institucionales
130 ADMIC‘ASJRATI N/A N/A 21 ARCHIVISTICOS 03 de Archivo -
FINANCIERA PINAR
SUBGERENCI
A Programas de
130 | ADMINISTRATI N/A N/A 27 lx‘: c-l;—ﬁ IL\J/'}ASEFITESSS 04 Gestion
VAY Documental.
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Tablas de
130 | ADMINISTRATI N/A N/A 27 INSTRUMENTOS 05 control de
ARCHIVISTICOS
VAY Acceso.
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Tablas de
130 | ADMINISTRATI N/A N/A 27 INSTRUMENTOS 06 Retencién
ARCHIVISTICOS
VAY Documental
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Tablas de
130 | ADMINISTRATI N/A N/A 27 INSTRUMENTOS 07 Valoracion
ARCHIVISTICOS
VAY Documental
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Instrumentos de
INSTRUMENTOS control de
130 ADM'{;‘ASJRATI N/A N/A 28 DE CONTROL 01 comunicaciones
FINANCIERA Oficiales.
SUBGERENCI .
A Inventarios
INVENTARIOS Documentales
130 ADMI\I;ILSJRATI N/A N/A 30 DOCUMENTALES 01 de Archivo
FINANCIERA Central

79




SUBGERENCI

A Inventarios
INVENTARIOS Documentales
130 ADMI\I;IASJRATI N/A N/A 30 DOCUMENTALES 02 de la
FINANCIERA Dependencia
SUBGERENCI
A LIBROS
130 ADMINISTRATI N/A N/A 32 CONTABLES 01 Libro Diario
VAY AUXILIARES
FINANCIERA
SUBGERENCI
A LIBROS
130 ADMINISTRATI N/A N/A 33 CONTABLES 01 Libro Mayor
VAY PRINCIPALES.
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Libros de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 33 02 INaresos
VAY 9
FINANCIERA
SUBGERENCI
A LIBROS DE Libros de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 34 CONTABILIDAD 01 Gastos
VAY PRESUPUESTAL ’
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Libros de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 34 02 legalizacion del
VAY Gasto.
FINANCIERA
SUBGiRENCI Libros de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 34 03 Registro de
Reserva
VA Y Presupuestal
FINANCIERA P '
SUBGERENCI
A Libros de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 34 04 Vigencias
VAY Futuras.
FINANCIERA
SUBGERENCI
A
130 ADMINISTRATI N/A N/A 35 NOMINA N/A N/A
VAY
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Planes Anuales
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 01 de Sistemas
VAY informatico
FINANCIERA
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SUBGERENCI

A Planes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 04 Bienestar Social
VAY e Incentivos
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Planes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 05 Conservacion
VAY Documental.
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Planes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 06 Infraestructura
VAY tecnoldgica
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Planes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 07 Mejoramientos
VAY Institucionales
FINANCIERA
SUBGERENCI
A Planes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 08 Preservacion
VAY Digital.
FINANCIERA
SUBGERENCI Planes de
A prevencion,
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 09 preparacion y
VAY respuestas ante
FINANCIERA emergencias.
SUBGiRENCI Planes de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 36 PLANES 10 Seguridad y
VA Y Privacidad de la
FINANCIERA Informacion
SUBGERENCI
A Planes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 36 PLANES 11 Sostenibilidad
VAY Contable
FINANCIERA
Planes
SUBGiRENCI Estratégico de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 36 PLANES 12 Tecnologia,
VA Y Informatica y
Comunicacione
FINANCIERA s -PETIC
SUBGERENCI
A Planes
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 36 PLANES 13 institucionales
VA Y de Capacitacion
FINANCIERA -PIC
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SUBGERENCI Planes de
A PLANES DE :
transferencia
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 37 | TRANSFERENCIA | o1 | (@nserenda
VA Y S DOCUMENTAL e
FINANCIERA P '
SUBGERENCI
A Planes de
130 ADMINISTRATI N/A N/A 37 02 transferencias
VAY Secundarias.
FINANCIERA
SUBGiRENC' PRESUPUESTO
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 38 GENERAL DE N/A N/A
INGRESOS Y
VAY GASTOS
FINANCIERA
SUBGiRENCI Programas de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 40 PROGRAMAS 03 | Mantenimiento
NS de Ble_znes y
FINANCIERA Eauipos.
SUBGiRENCI Programas de
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 40 PROGRAMAS 04 | Mantenimiento
Ay de Blt_anes y
FINANCIERA Eauipos.
SUBGERENCI
A REGISTROS DE
130 | ADMINISTRATI| N/A N/A 42 OPERACIONES | N/A N/A
VA Y DE CAJA MENOR
FINANCIERA

Fuente: Elaboracion propia
4.5 VALORACION DOCUMENTAL

Segun el AGN la valoracién documental es: “una labor intelectual por la cual se
determina los valores primarios y secundarios de los documentos, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital’23

4.5.1 Valoracion Documental Primaria
Valores primarios: valor administrativo, fiscal, contable, legal, técnico

La definicion de los tiempos de retencion, asi como la disposicion final de los
documentos de archivo, se realizo teniendo en cuenta lo registrado en el Banco
terminoldgico del AGN, los conceptos emitidos por el AGN y la normatividad

23 Glosario de términos AGN — 2013
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existente. Para prescripcion de cada uno de los valores primarios en el archivo de
Gestion, se tuvo en cuenta la prescripcion del valor administrativo.

En el archivo central, se tuvo en cuenta la prescripcion de los valores fiscal,
contable, legal y técnico de los documentos, entendiéndose que no todos los
documentos pueden tener todos los valores.

Valor administrativo

El valor administrativo de los documentos esta dado por la necesidad de conservar
la documentacion una vez los tramites han concluido y se ha iniciado el conteo del
plazo de retencion. Dicho valor se materializa en los periodos de retencion para los
archivos de gestion y estan asignados por diferentes variables a considerar como
pueden ser: a) la consulta por los colaboradores, b) la consulta por parte de los
organismos de control, ¢) periodos de mandatos, e) el volumen de la documentacién
en relacion con los espacios y depésitos de los archivos de gestion.?*

Valor contable y tributario

El tiempo de conservacion de los documentos contables se establece de
conformidad con previsto en el articulo 28 de la Ley 962 del 200514, segun la cual
los libros y papeles de comerciante y de no comerciante, se deben conservar por
un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio magnético o
electrénico que garantice su reproduccion exacta, sin perjuicio de términos menores
consagrados en otras normas.

Para el control de los impuestos, el articulo 632, del Estatuto Tributario, establece
la obligacién de conservar documentos por un periodo minimo de cinco (5) afios.
En desarrollo de lo anteriormente previsto, los periodos de retencién de las series 'y
subseries contables y tributarias se armonizan con base en dichas normas,
estableciendo como tiempo de retencién de los documentos en diez (10) afios.?®

Valor fiscal

En relacion con prescripciones y caducidades desde el punto de vista fiscal, el
articulo 9 de la Ley 610 de 2000 por la cual se establece el tramite de los procesos
de responsabilidad fiscal de competencia de la Contraloria, establece que:

24CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Diccionario de Términos de Contaduria Publica. Bogota. Recuperado de
https://goo.gl/dggvcn

25 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 de 2005 (8 de julio de 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos. Diario oficial. Bogota, D.C, 2005. No. 46.023
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“La accion fiscal caducara si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del
hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de apertura
del proceso de responsabilidad fiscal. Este término empezara a contarse para los
hechos o actos instantaneos desde el dia de su realizacion, y para los complejos,
de tracto sucesivo, de caracter permanente o continuado desde el ultimo hecho o
acto. La responsabilidad fiscal prescribird en cinco (5) afios, contados a partir del
auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término
no se ha dictado providencia en firme que la declare. El vencimiento de los términos
establecidos en el presente articulo no impedira que cuando se trate de hechos
punibles, se pueda obtener la reparacion de la totalidad del detrimento y demas
perjuicios que haya sufrido la administracion, a través de la accion civil en el proceso
penal, que podré ser ejercida por la contraloria correspondiente o por la respectiva
entidad publica”.

De acuerdo con lo anterior las series, subseries 0 agrupaciones que evidencien
acciones que den apertura a procesos fiscales tienen como minimo un periodo de
retencion de cinco (5) afios, siempre y cuando no se tengan en cuenta otros valores
que impliquen tiempos mayores en su retencion.?®

Valor legal

En materia civil se tiene en cuenta la Ley 791 de 2002, segun los términos de
prescripciéon ordinaria a tres (3) afios para bienes muebles, de cinco (5) afios para
bienes raices (articulo 2529 del Codigo Civil) y a diez (10) afos la extraordinaria
adquisitiva de dominio y la extintiva.

En relacién con procesos penales, segun el articulo 83 del Codigo Penal (Ley 599
de 2000), La accion penal prescribira en un tiempo igual al maximo de la pena fijada
en la ley, si fuere privativa de la libertad, pero en ningun caso sera inferior a cinco
(5) afios, ni excedera de veinte (20) afios.?’

Para el caso contractual, el articulo 55 de Ley 80 de 1993, para la responsabilidad
contractual, establece como prescripcion de la accion civil y penal veinte (20) afios.

Los valores documentales identificados y que se aplicardn para la valoracion
documental corresponden a los siguientes:

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

27 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. acuerdo no 027-2006 (31 de octubre) Por el cual se modifica el Acuerdo
No. 07 del 29 de junio de 1994. Bogota, D.C. 2006.
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Valor técnico

Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de
sus funciones misionales.?®

Tabla 11 Criterios de valoracion primaria.

VALOR CRITERIO DE | TIEMPO DE | NORMA DE | DOCUMENTOS A
PRIMARIO VALOR RETENCION SOPORTE LOS QUE SE
(PRESCRIPCION APLICA
DE ACCIONES
JUDICIALES)
Valor Administrativo 5 afios. Ley 734 de 2002. | Todos los que
Administrativo Disciplinario Precaucion soporten el
(cumplimiento de | adicional 5 afios. testimonio de una
funciones). funcion en

responsabilidad de
una dependencia.

delictuosas, contra la

sobre los que se

Fiscal Responsabilidades 5 afios. Precaucion | Estatuto Fiscal. Los relacionados con
Fiscales. adicional 5 afios. tributacién y manejo
de bienes por parte
de servidores
publicos.

Contable Registro de asientos | Los libros y papeles | Reforzando esta | Registros Contables

contables. del comerciante | valoracion originales; su
deberan ser | referente a los | conservacion en
conservados por un | tiempos de | papel o en cualquier
periodo de diez (10) | retencién se | medio técnico,
afios contados a | contempla lo | magnético o]
partir de la fecha del | sefialado en el | electrénico que
ultimo asiento. Decreto 1080 de | garantice su
2015, articulo | reproduccion exacta,
2.8.2.9.5. Que se | como: Balance
refiere a la | General
periodicidad de | Consolidado, no
10 afios para las | aplica a balances
transferencias mensuales o de
secundarias y | prueba siempre que
Articulo 28, Ley | se haya elaborado el
962 de 2005. final.

Legal Civil. Sobre | 10 afios Cédigo Civil. Los relacionados con
reclamaciones  por negocios de
actuaciones en compraventa,
relacion con propiedades muebles
propiedad fisica e e inmuebles.
intelectual. Propiedad

patrimonial de

derechos de autor.
Penal. Sobre | 20 afos. En caso | Codigo Penal. Los relacionados con
acciones de documentos riesgos de fraude o

atentado contra la

28 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, concepto general ttps://www.camara.gov.co/sites/default/files/2018-

05/3.1.1.5.%20TABLAS%20DE%20VALORACION%20DOCUMENTAL.pdf
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Administracion
Publica o terceros.

puedan demostrar
acciones de
genocidio se
aumenta a 30 afios.

viday la integridad de
las personas.

Laboral Sobre derechos de | 80 afios. Art.264  Codigo | Interpretacion sobre
tipo laboral y de Sustantivo  del | derechos al propio
propiedad de Trabajo. usuario o] sus
derechos de autor de sustitutos.
tipo intelectual. Decreto 1072 de | Historias laborales,

2015, articulo | Nominas.
Articulo
2.2.4.6.13.

Conservacion de
los documentos.

Fuente: Propia

La base de conformacién de los criterios es tomada de la Conferencia LA GESTION
DOCUMENTAL EN COLOMBIA: Aplicacién de los principios basicos reglamentados por el
Archivo General de la Nacion. Bogota 2006.

4.5.2 Valoracion Documental Secundaria

La valoracion documental secundaria de las series y subseries documentales del
IFC, inician una vez se agotan los valores primarios. Los valores secundarios que
se identifican para series y subseries corresponden a los documentos Historicos,
Cientifico, cultural.

Valor historico

Cualidad atribuida a los documentos que por ser Utiles para la reconstruccion de la
historia 0 memoria de una comunidad deben conservarse.?®

Valor cientifico

Cualidad de los documentos que registran informacion relativa a la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.*°

Valor cultural

Cualidad de los documentos que por su contenido son testimonio de los hechos,
vivencia, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos

29 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, concepto general
https://www.camara.gov.co/sites/default/files/2018-
05/3.1.1.5.%20TABLAS%20DE%20VALORACION%20DOCUMENTAL.pdf
30 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, concepto general
https://www.camara.gov.co/sites/default/files/2018-
05/3.1.1.5.%20TABLAS%20DE%20VALORACION%20DOCUMENTAL.pdf

86



econdmicos, sociales, politicos, religiosos o0 estéticos propios de una comunidad y
utiles para el conocimiento de su identidad.3!

Tabla 12 Criterios de valoracion secundaria

registros, programas y
acciones culturales, de
representacion para la
region o la institucion
desde el punto de vista
de su mision.

VALOR CRITERIO DE VALOR DISPOSI | DOCUMENTOS A LOS QUE SE
SECUNDARIO CION APLICA.
FINAL (*)

Dispositivo Registro de actuaciones | CT Todas las series originales de

y decisiones judiciales. documentos mediante los que la
Administracion toma decisiones y
emite politicas. Decretos,
Resoluciones, Actas de Consejo,
Actas de Comité.

Misionales Circular Externa 3 de | CT Todas las series de caracter misional
2015 Archivo General de de las dependencias igualmente
la Nacién misionales dentro de la organizacion.

Informes Consolidados de tipo técnico,
Proyectos, Programas, Actas de
comités decisorios y consultivos, entre
otros.

Cientifico Investigaciones hechas | CT Se entiende por investigacién, los
por profesionales de proyectos iniciados y terminados.
ciencias exactas, Ejemplo la subserie documental
sociales, humanas, Boletines Epidemioldgicos, se debe
agropecuarias o sobre conservar la totalidad de Ila
recursos naturales, asi documentacion, ya que cuenta con
como espaciales. valores secundarios que permiten

hacer cualquier tipo de investigaciones
futuras sobre la historia de la medicina,
las grandes epidemias que se
presentaron en la ciudad y la forma
como la Entidad las controld.

Cultural Investigaciones, CT Expresion de tipo cultural como

acciones ejecutadas alrededor de

ferias, fiestas, iniciativas de la
poblacion. Completamente
ejecutadas. Ejemplo la subserie

Programa de Promocion y Difusion
Turistica y Cultural, se conserva
totalmente en su soporte original por
ser una subserie con valores
administrativos y juridicos, teniendo en
cuenta que evidencia el apoyo del
conocimiento para el sector cultura del
Departamento de Casanare.

31 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, concepto general
https://www.camara.gov.co/sites/default/files/2018-
05/3.1.1.5.9%20TABLAS%20DE%20VALORACION%20DOCUMENTAL.pdf

87




Administrativos.

Apoyo. Acciones
administrativas que se
registran a través de
otros documentos de
mayor tiempo de

conservacion total.
Igualmente, sobre los
que aplica

microfilmacién.

Documentos duplicados en cuanto a
su informacion. Boletines de Deudores
Morosos del Estado, Una vez cumplido
su tiempo de retencién se puede
eliminar dado que pierde sus valores
administrativos, teniendo en cuenta
que recopila informacion de indole
meramente informativa,
adicionalmente se rinde uno cada 6

meses. Se elimina la agrupacion

documental atendiendo lo
reglamentado en el Acuerdo N° 004 de
2019.

Consolidado. Registro | S
de informacion
consolidada de tipo
administrativo.

Documentos de tipo administrativo que
registran acciones consolidadas. Se
sugiere hacer seleccion de aquellos a
gue integren datos de una vigencia
completa, o conservacion total de
aquellos que sean Unicos e integren
informacion de otras series. El caso
para la serie CONTRATOS, y todas
sus subseries, se determin6é que una
vez cumplido su tiempo de retencion
se debe realizar una seleccion
cuantitativa del 5% de la produccién
anual, teniendo en cuenta conservar
los expedientes mas amplios. Asi
conservar totalmente la seleccién en
soporte original por ser una subserie
con valores administrativos y juridicos,
La demés informacion se elimina
atendiendo a los reglamentado en el
Acuerdo N° 004 del 2019.

4.6 DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Durante la etapa de valoracién documental se han definido los tiempos de retencion
de las series y subseries documentales, basados en los valores primarios y
secundarios que se les atribuyen a los documentos.

En el proceso de disposicion final se busca definir cuéles de los documentos que
adquieren valor secundario, efectivamente se pueden considerar como documentos
de valor historico, teniendo en cuenta para ello, que ademas de su caracter
informativo y testimonial sean documentos que cumplan con caracteristicas de tipo
historico para entidad, para la localidad, la region o nacion o que tengan importancia
por su utilidad cientifica, cultural y técnica. Lo que finalmente permite definir cuales
son de conservacion total, por ser documentos historicos y cuales eliminamos por
carecer de valor histérico o estar dentro de otra serie.
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Otro aspecto considerado fue la seleccion documental, donde se plantea tomar una
muestra estadisticamente representativa (cualitativa) de documentos de estructura
y contenido homogéneo que no fueron definidos como de conservacion total pero
gue en el proceso de valoracion se vio la necesidad de dejar una muestra de ellos,
teniendo en cuenta aspectos cualitativos y cuantitativos de sus contenidos
informativos. Las series documentales que no cumplieron con las caracteristicas
mencionadas, su disposicion final se registra como eliminacion.

La disposicion final indicada microfilmacion / Digitalizaciéon (M/D), se asign6 para
todas las series y subseries documentales que estan definidas de conservacion
total, y para algunas de seleccién, las cuales se conservaran en ambos soportes,
proceso que se realizara con fines archivisticos, contingencia y continuidad del
negocio, como estrategia de preservacion a largo plazo, de acuerdo con el
procedimiento e instructivo que adopte el Instituto, en cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Seleccionar los documentos para identificar cual serd su disposicion final requiere
tener presente los siguientes conceptos:

Conservacion total

Dentro de las disposiciones resultantes de la disposicion final de los documentos,
posterior a la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las Tablas de Retencion y/o Tablas de Valoracion Documental,
aparece la conservacion total de los documentos como una de las opciones para la
preservacion de parte del patrimonio institucional valorado como aporte para la
ciencia, la historia y la cultura, como es el caso de los planes, programas y
proyectos, informes, actas, acuerdos, etc., que, por su importancia para la entidad
y los derechos adquiridos por los ciudadanos, requieren un criterio archivistico
relevante. 32

Dentro de las disposiciones resultantes de la disposicion final de los documentos,
posterior a la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las Tablas de Retencion y/o Tablas de Valoracion Documental,
aparece la conservacion total de los documentos como una de las opciones para la
preservacion de parte del patrimonio institucional valorado como aporte para la
ciencia, la historia y la cultura, como es el caso de los planes, programas y
proyectos, informes, actas, acuerdos, etc., que, por su importancia para la entidad
y los derechos adquiridos por los ciudadanos, requieren un criterio archivistico
relevante.

32 Conservacion total — Diccionario de terminologia archivistica
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Digitalizacion

Para la normatividad colombiana este proceso es comprendido como una técnica
gue permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) 20 en
una que solo puede leerse o interpretarse por computador. Este proceso ayuda a
agilizar lo correspondiente con consulta y tramite de los documentos, asi como crear
un respaldo a la informacion contenida.

Eliminacion

Se comprende para la legislacién colombiana como la actividad resultante de la
disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin
perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.3*

Debe ser aplicado a aquellas series documentales que no representan para la
entidad interés de tipo cientifico, histérico o cultural. Por tanto, los documentos que
no desarrollan valores secundarios deberan asignarseles un tiempo de
permanencia en el archivo central con el objetivo de garantizar la efectividad del
procedimiento tal como lo expresa el Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la
Nacion

Microfilmacion

A partir de la definicion del proceso como técnica que permite registrar
fotograficamente documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta
resolucién. Este proceso debe ser utilizado en casos en el que el fin es la
preservacion a largo plazo y mantener las caracteristicas de los documentos. Es
relevante mencionar que este formato era el inico medio admitido por la legislacion
colombiana para garantizar lo anterior, debido a su duracion, pero para el contexto
actual se puede contar con otro método como la digitalizacion certificada3®

Seleccidén

Para el contexto colombiano esta es comprendida como la disposicion final
sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada en el
archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo para su conservacion permanente. El proceso de seleccion debe ser

33 Digitalizacion — Diccionario de terminologia archivistica

34 Eliminacion— Diccionario de terminologia archivistica

35 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Microfilmacién uso actual y futuro. Bogota. 2016
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realizado de manera cualitativa o cuantitativa, mediante un analisis de la
produccion.36

4.7 PROPUESTA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Por dltimo, se elaboro la Tabla de Retencion Documental teniendo en cuenta los
lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacion, en el acuerdo 004 de
2019, esta agrupa las series y subseries con sus respectivos tipos documentales de
cada una de las areas productoras, asi mismo, se asignaron tiempos de
permanencia en cada etapa del ciclo vital los documentos. La codificacion
corresponde a unir el codigo de cada oficina productora con el cédigo de las series
y subseries, estos muestran la relacion de dependencia existente acorde con la
estructura organizacional. Para cada dependencia de la entidad se elaboré su
respectiva tabla de retencion documental en la cual ademas de quedar la
codificacion ya mencionada se identificaron las series y subseries producidas por la
dependencia y sus correspondientes tipos documentales, estableciéndoles los
tiempos de retencion en el archivo de gestion, central y su disposicion final, para su
conservacion total como documento histérico o su eliminacion.

La TRD contempla también el campo del procedimiento en el cual se registra la
produccion documental que dio origen a la serie o subserie documental,
seguidamente se encuentra el apartado de los tiempos de retencién documental de
acuerdo al ciclo vital del documento y finaliza con la descripcion de los criterios de
la disposicion final indicada a cada una de las series y subseries documentales.

Esta propuesta de tabla de retencidén sera presentada en primera instancia a las
oficinas productoras y luego al comité institucional de archivo para aprobacion y
remision al consejo Departamental, con el fin de realizar estudio y convalidacion.
Cumplidos estos requisitos la entidad las enviara al AGN para su registro Gnico de
series documentales, luego seran aplicadas en el IFC.

36 Seleccion - VASQUEZ MURILLO, M. Como seleccionar documentos de archivo. 2006. Alfagrama ediciones. Buenos
Aires. pag. 23.
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Tabla 13 TRD Junta Directiva.

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

P TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |[FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D

100 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS

100 03 01 Acuerdos de Junta Directiva 2 18 X X Subserie documental que se produce

en Gerencia, como el maximo organo

e Acuerdo. X de direccion del Instituto, donde se

resuelven  situaciones y  toma
decisiones en cumplimiento de sus
funciones. Funcién 1 del Manual de
Funciones por dependencias, adoptado
por el Acuerdo 01 de 2021.

Debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central por 18 afios de
retencién, con el fin de demostrar la
fuerza ejecutoria, responder a posibles
recursos que se interponga y realizar
consultas referentes a las decisiones y
actos ejecutados por las
administraciones anteriores.

86




ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

Finalmente realizar  transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico del Instituto. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de
la perdida de vigencia del acto
administrativo.

La disposicién final de esta serie
documental sera de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracién puablica, pues evidencian
las decisiones tomadas por las
entidades dentro de las coyunturas
sociales, politicas, econ6micas Yy
gubernamentales. Banco
Terminolégico y Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacion.

Se microfilmard/digitara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo.

La subserie documental se conservara
en ambos soportes y se realizara
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG |AC

CT|E

M/D

PROCEDIMIENTO

teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
-SGDEA

100

02

ACTAS

100

02

09

Actas de la Junta Directiva

Citacion

Acta de la Junta Directiva
Lista de Asistencia
Informes

Anexos

X X X X X

Subserie documental, mediante el cual
se constatan los hechos, deliberaciones
y acuerdos llevados a cabo en
reuniones de la Junta Directiva.

Tiempo de Retencion 2 afios en Archivo
de Gestion después del terminado el
periodo Administrativo de control
Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion. Finalmente se
transfiere al Archivo Historico del
Instituto.

Disposicidon Final de conservacion Total
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

porque son documentos decisorios y
consultivos que reflejan decisiones
tomadas por los érganos Directivos que
inciden en el desarrollo histérico del
Instituto. Sera fuente de informacion,
para investigaciones de caracter
histérico  sobre los  desarrollos
administrativos del Instituto Financiero
de Casanare. Banco Terminoldgico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
2 8 X X Serie documental, que se origina de la
100 20 ESTATUTOS INSTITUCIONALES funcion N° 2 de la Junta Directiva
X establecida en el Manual de Funciones
e Escritura de constitucion | X por dependencias, adoptado por el
e Acto Administrativo de Acuerdo 01 de 2021, el cual se
Creacion (ordenanza). X encarga de la regulacion interna del
o Estatutos/ Instituto, al instituir obligaciones vy
reformas/Actualizaciones | X derechos del personal.

e Comunicaciones Oficiales

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestidn, después de Ultima
fecha de actualizacién o modificacion;
luego realizar la  transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion.

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico del Instituto.

La disposicién final de esta serie
documental sera de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracion del Instituto, porque son
documentos decisorios y consultivos
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

gue reflejan decisiones tomadas por los
organos Directivos que inciden en el
desarrollo histérico del Instituto. Sera
fuente de informacion, para
investigaciones de caracter historico
sobre los desarrollos administrativos del
Instituto  Financiero de Casanare.
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizard con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
100 31 LIBRO RADICADOR DE ACTOS 2 18 X X Serie documental que se produce en
ADMINISTRATIVOS Gerencia, contiene el registro de cada
e Libro Radicador de| X uno de los Actos Administrativos que se

Acuerdos

producen en cada vigencia. Funcion 1
del Manual de Funciones por
dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Deber4d permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central, junto con los Actos
Administrativos relacionados en el libro,
por 18 afios de retencién, con el fin de
demostrar la fuerza  ejecutoria,
responder a posibles recursos que se
interponga y realizar  consultas
referentes a las decisiones y actos
ejecutados por las administraciones
anteriores.

Finalmente  realizar  transferencia
documental secundaria al Archivo
Histdrico del Instituto.

La disposicion final de esta serie
documental sera de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: JUNTA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA:

JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: 100

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE | DISPOSICION
SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL
DOCUMENTALES
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

administracion publica, pues evidencia
el control consecutivo de los Actos
Administrativos  expedidos por la
Gerencia en una vigencia, muestra las
decisiones tomadas por las entidades
dentro de las coyunturas sociales,
politicas, econdmicas y
gubernamentales. Banco
Terminolégico y Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacién.

Se microfilmard/digitara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo.

La serie documental se conservara en
ambos soportes y se realizara teniendo
en cuenta el procedimiento e instructivo
gue adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA
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Tabla 14 TRD Gerencia.

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO: 110

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
. TIEMPO DE | DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
110 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
110 03 02 Resoluciones 2 18 X X Subserie documental que se produce
en Gerencia, como el maximo organo
e Resolucion X de direccion del Instituto, donde se

resuelven situaciones y toma
decisiones en cumplimiento de sus
funciones. Funcion 1 del Manual de
Funciones por dependencias, adoptado
por el Acuerdo 01 de 2021.

Debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central por 18 afios de
retencién, con el fin de demostrar la
fuerza ejecutoria, responder a posibles
recursos que se interponga y realizar
consultas referentes a las decisiones y
actos ejecutados por las
administraciones anteriores.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE | DISPOSICION
SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL
DOCUMENTALES
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

Finalmente realizar  transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico del Instituto. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de
la perdida de vigencia del acto
administrativo.

La disposicion final de esta subserie
documental sera de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracién puablica, pues evidencian
las decisiones tomadas por las
entidades dentro de las coyunturas
sociales, politicas, econ6micas Yy
gubernamentales. Banco
Terminolégico y Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacion.

Se microfilmard/digitara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo.

La subserie documental se conservara
en ambos soportes y se realizard
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA

SUBSERIE

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
-SGDEA

110

01

Circulares Dispositivas

Circular Dispositiva
Comunicacion

Subserie documental emitida por la
maxima autoridad, para trasmitir
instrucciones y decisiones de caracter
obligatorio. Funcion 1 del Manual de
Funciones por dependencias, adoptado
por el Acuerdo 01 de 2021.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de
retencion, en relacién con el contenido
informativo que tienen la subserie, ya
manifiesta la declaratoria de voluntad
de juicio emitida por la administracion.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Historico del Instituto.

La disposicion final de esta serie
documental sera de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracién publica, pues en la
Subserie documental Circular
Dispositiva se consignan la toma de
decisiones, dirigidas a personas o
instituciones en aspectos
administrativos, juridicos, econémicos y
sociales. Serd fuente de informacion,
para investigaciones de caracter
historico sobre los  desarrollos
administrativos del Instituto Financiero
de Casanare. Banco Terminoldgico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizar4 con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se

97




ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

conservara en ambos soportes (Fisico y
Electrénico) en original y se realizara
teniendo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

110

09

02

Circulares Informativas

e Circular Informativa

Subserie documental emitida por la
méxima autoridad, con propdsitos
internos  meramente de  caracter
administrativo, para informar, regular o
establecer aspectos generales, que no
estan en los reglamentos internos del
trabajo. Funciébn 1 del Manual de
Funciones por dependencias, adoptado
por el Acuerdo 01 de 2021.

El tiempo minimo de conservacion de la
subserie Circular Informativa sera de
Cinco (5) afios después del cierre fiscal,
los cuales se cumpliran en el Archivo de
Gestion, teniendo en cuenta su baja
produccion documental y contribuyendo
a la autoridad del gasto de Recurso
humano y unidades de conservacién
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

(cajas y carpetas). Este documento es
de caracter netamente informativo. Por
tanto, no se realizard& ninguna
transferencia documental. Banco
Terminolégico del Archivo General de la
Nacion y

Se estable la disposicion final de
eliminacién, toda vez que este
documento se utiliza como una
herramienta informativa, para emitir un
mensaje a los colaboradores de una
institucion, sobre aspectos de caracter
netamente administrativos.

La eliminacion se realizara en el Archivo
de Gestion, con acompafiamiento de
Archivo Central y de acuerdo al
procedimiento o instructivo que adopte
el Instituto Financiero de Casanare, en
cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019,
Articulo 22. Eliminacioén de
Documentos.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO: 110

- TIEMPO DE|DISPOSICION
CODIGO SOPORTE :
SERIES SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
110 20 ESTATUTOS INSTITUCIONALES 2 8 X X Serie documental, que se origina de la
funcibn N° 2 de la Junta Directiva
e Escritura de constitucion X establecida en el Manual de Funciones
. : X por dependencias, adoptado por el
Acto  Administrativo de
* Creacion (ordenanza) Acuerdo 01 de 2021, el cual se
e Estatutos/ ' X encarga de la regulacion interna del
reformas/Actualizaciones Instituto, al instituir obligaciones y
e Comunicaciones Oficiales X derechos del personal.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestidn, después de Ultima
fecha de actualizacién o modificacion;
luego realizar la  transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion.

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico del Instituto.

La disposicién final de esta serie
documental sera de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracion del Instituto, porque son
documentos decisorios y consultivos
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

gue reflejan decisiones tomadas por los
organos Directivos que inciden en el
desarrollo histérico del Instituto. Sera
fuente de informacion, para
investigaciones de caracter historico
sobre los desarrollos administrativos del
Instituto  Financiero de Casanare.
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisicoy
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 110

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA SUBSERIE AG |AC CT|E |M/D
110 01 Informes a Entes de Control 2 8 X X Subserie documental, que se origina

Solicitud de Informacién

por solicitud de entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en
ejercicio de sus funciones y se
determinan en la funcién 10 del Manual
de Funciones por dependencias,
adoptado por el Acuerdo 01 de 2021.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal o cumplimiento del
Plan de Mejoramiento y actividades
determinadas en los hallazgos; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8 afios
de retencidon, en relacion con la
prescripcion de términos
administrativos y legales. Decreto 1080
de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico con disposicion final de
conservacion total, por ser fuentes para
la historia de la administracion del




ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Instituto, sobre el desarrollo
administrativo y garantia para la
proteccion del erario debido al
detrimento causado por las condenas
gue paga el Estado por la indebida
actuacién de los funcionarios. Banco
Terminolégico y Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacién.

Se microfilmard/digitara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo.

La serie documental se conservara en
ambos soportes y se realizara teniendo
en cuenta el procedimiento e instructivo
qgue adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -
SGDEA.

110

25

09

Informes de Gestién

Subserie documental en el cual se
consolida la informaciébn de las
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO: 110

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
e Comunicacién Oficial X Dependencias del Instituto, donde se da
e Informe de Gestion X cuenta de los logros, metas, proceso y

dificultades de la gestién en un periodo
determinado. funcién 10 del Manual de
Funciones por dependencias, adoptado
por el Acuerdo 01 de 2021.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal; luego realizar la
transferencia documental primaria al

Archivo Central por 8 afos de
retencion, en relacibn con la
prescripcién de términos

administrativos y legales. Decreto 1080
de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico con disposicion final de
conservacion total, por ser fuentes para
la historia de la administracion del
Instituto, sobre el desarrollo
administrativo, logros y avances del
Instituto  Financiero de Casanare.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisicoy
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

110

30

INVENTARIOS DOCUMENTALES

110

30

02

Inventarios Documentales de la
Dependencia.
e Inventario Documental de
la Dependencia

Subserie  documenta  Instrumento
archivistico de control y ubicacién de los
documentos que se describe de manera
exacta y precisa identificando las
series/subseries documentales en el
Archivo  de Gestion de las
Dependencias. funcion 10 del Manual
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO: 110

OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA
, TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIGo SERIES SUBSERIES Y TIPOs |5 ORTE|RETENCION [FINAL
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P |E [AG |AC |CT|E MDD

PROCEDIMIENTO

de Funciones por dependencias,
adoptado por el Acuerdo 01 de 2021.

El inventario  documental esta
conformado por todas las Series y
Subseries bajo responsabilidad directa
e incluyen los elaborados por cada
funcionario o contratista de la
dependencia por lo cual debe
actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion: Ley
General de Archivos, articulo 21, 22, 23
y 26, Ley 1712 de 2014:
Articulo 13. Registros de Activos de
Informaciéon. Decreto 029 de 2015:
Articulo 13.  Obligaciones de los
servidores publicos de manejo vy
confianza, responsables de los archivos
de la entidad,

Se establece tiempos de retencién solo
en el Archivo de Gestién, de minimo 1
aflo. No se realizara transferencia
primaria ni secundaria.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO: 110

. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
Disposicién final de conservacion total,
y microfilmacién/digitalizacién por ser
activos de informacién y ser la
trazabilidad de la produccion
documental en cada Dependencia.
110 31 LIBRO RADICADOR DE ACTOS 2 18 X X Serie documental que se produce en
ADMINISTRATIVOS Gerencia, contiene el registro de cada
uno de los Actos Administrativos que se
Libro Radicador producen en cada vigencia. Funcion 1
X del Manual de Funciones por

dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Deber4d permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central, junto con los Actos
Administrativos relacionados en el libro,
por 18 afios de retencién, con el fin de
demostrar la  fuerza  ejecutoria,
responder a posibles recursos que se
interponga y realizar  consultas
referentes a las decisiones y actos
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

GERENCIA

CODIGO: 110

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

ejecutados por las administraciones
anteriores.

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Historico del Instituto.

La disposicion final de esta serie
documental sera de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracién publica, pues evidencia
el control consecutivo de los Actos
Administrativos  expedidos por la
Gerencia en una vigencia, muestra las
decisiones tomadas por las entidades
dentro de las coyunturas sociales,
politicas, econdémicas y
gubernamentales. Banco
Terminolégico y Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacién.

Se microfilmard/digitara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

CODIGO: 110

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
CODIGO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E |AG |AC CT|E |M/D

PROCEDIMIENTO

estrategia de Preservacion a largo
plazo.

La serie documental se conservara en
ambos soportes y se realizara teniendo
en cuenta el procedimiento e instructivo
qgue adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo -
SGDEA
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Tabla 11. Tabla de retencion documental Control Interno.

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
. TIEMPO DE|DISPOSICION
copIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
111 02 ACTAS
111 02 01 Actas del Comité de Coordinacién 2 8 X X Subserie Documental, en el que se
del Sistema de Control Interno relacionan los temas tratados vy
acordados por el comité de
e Citacion al Comité de|X coordinacion del Sistema de Control
Coordinacion del Sistema Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de
de Control Interno. 1993, produccion documental dada
e Acta de comit¢ de|X desde la Resoluciéon N° adoptado en el
coordinacién del sistema Instituto.
de control interno.
e Informes X Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
e Registro de asistencia X de Gestion después del terminado el
periodo Administrativo de control
Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion. Finalmente se
transfiere al Archivo Historico del
Instituto.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

Disposicién Final de conservacion Total

porque son documentos decisorios y
consultivos que reflejan decisiones
tomadas por los érganos Directivos que
inciden en el desarrollo histérico del
Instituto. Ser& fuente de informacion,
para investigaciones de caracter
histérico  sobre los  desarrollos
administrativos del Instituto Financiero
de Casanare. Banco Terminolégico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

111 10 CODIGO DE INTEGRIDAD 2 8 X X Serie d_ocumental, que correspon(_je_,a
un instrumento de medicion
desarrollado con el fin de conocer el
grado de apropiacion de los valores en

L . X el Instituto; el cédigo reune los valores
¢ Codigo de Integridad X de la Honestidad, el Respeto, el
¢ Listados de Asistencia X Compromiso, la Diligencia y la Justicia,

. Acuerdos o Protocolos
Eticos

el cual busca orientar las actuaciones
de los servidores y establecer pautas
concretas de cOmo debe ser su
comportamiento en su labor. Funcion 8
del Manual de Funciones por
dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después de su
Ultima actualizacion; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

retencioén, una vez terminen los Valores,
administrativos, legales y juridicos.

Disposicién Final de conservacion Total

Porque es un documento pedagdgico,
gue busca prevenir acciones contrarias
a las normas, y a través del tiempo
genera una cultura organizacional, y
permite conocer parte del Clima
Organizacional, sera fuente documental
de la memoria histérica del Instituto e
investigaciones Académicas. Circular
003 de 2015 del Archivo General de la
Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
111 25 INFORMES
111 25 05 Informes de evaluacion 2 8 X X Subseries documentales, que se debe
Independiente al Sistema de reportar a los organismos de control los
Control Interno. posibles actos de corrupcion e
irregularidades que se haya encontrado
e Informes de evaluacion|X en ejercicio de sus funciones
Independiente al Sistema determinado en el Decreto 2106 de
de Control Interno. 2019 art 156. Funcién 2 del Manual de
e Comunicacién Oficial X Funciones por dependencias, adoptado

por el Acuerdo 01 de 2021.

Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
de Gestibn después de terminado el
periodo Administrativo de control
Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion, teniendo en
cuenta valores administrativos vy
disciplinarios, los cuales prescriben a
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

los 5 afios. Finalmente se transfiere al
Archivo Historico del Instituto.

Disposicién Final de conservacion Total

Porque es un documento en donde se
consolidad y reporta a los organismos
de control los posibles actos de
corrupcion e irregularidades del Instituto
a través del tiempo permite generar una
cultura organizacional, sera fuente
documental de la memoria histérica del
Instituto, como trazabilidad del
comportamiento de corrupcién, fuente
primaria para futuras investigaciones
Académicas. Banco Terminolégico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizard con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

CODIGO: 111

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

111 25 09

Informes de Gestién

Comunicacion Oficial

Informe de Gestion

Subserie documental en el cual se
consolida la informacion de las
Dependencias del Instituto, donde se da
cuenta de los logros, metas, proceso y
dificultades de la gestién en un periodo
determinado: funcion 10 del Manual de
Funciones por dependencias, adoptado
por el Acuerdo 01 de 2021.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, después del cierre
de la vigencia fiscal; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de
retencion, en relacibn con la
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

prescripcién de términos
administrativos y legales. Decreto 1080
de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico con disposicion final de
conservacion total, por ser fuentes para
la historia de la administracion del
Instituto, sobre el desarrollo
administrativo, logros y avances del
Instituto Financiero de Casanare.
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
111 25 20 Informes ejecutivos anuales de 2 8 X X Subserie documental en el cual se
evaluacion al Sistema de Control consolida la informacién, de los
Interno. resultados anuales de la evaluacion
final que se realiza al Sistema de
e Informe ejecutivo anual de | X Control Interno. Articulo 2 del Decreto
evaluacion al Sistema de 2539 de 2000: funcién 3 del Manual de
Control Interno. Funciones por dependencias, adoptado
e Remision de informe a la|X por el Acuerdo 01 de 2021.
entidad correspondiente.
e Certificado de| X Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
presentacion del informe de Gestibn después de terminado el
ejecutivo anual de periodo Administrativo de control

evaluacion al Sistema de
Control Interno

Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion, teniendo en
cuenta valores administrativos vy
disciplinarios, los cuales prescriben a
los 5 afios. Finalmente se transfiere al
Archivo Historico del Instituto.

Disposicidén Final de conservacion Total
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

Porque es un documento en donde se
consolida la trazabilidad de los
hallazgos y recomendaciones al interior
del Instituto, lo cual se convierte en
memoria histérica para el Instituto, para
dar fe del desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto Financiero
de Casanare. Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizard con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
111 25 22 Informes  Pormenorizados  del 2 8 X X Subserie documental, que se refiere de
Estado de Control Interno forma especifica al estado de todos los
componentes del Sistema de Control
e Informe pormenorizado del | X Interno y que debe publicarse cada
Estado de Control Interno cuatro meses en la pagina web de la
(Informe de Avance de la entidad. Articulo 9, Ley 1474 de 2011.
estrategia anticorrupcion) Funcién 2 del Manual de Funciones por
e Registro de Publicacion en | X dependencias, adoptado por el Acuerdo

pagina web.

01 de 2021.

Tiempo de Retencion 2 afios en Archivo
de Gestibn después de terminado el
periodo Administrativo de control
Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion, teniendo en
cuenta valores administrativos vy
disciplinarios, los cuales prescriben a
los 5 afios. Finalmente se transfiere al
Archivo Histdrico del Instituto.

Disposicidén Final de conservacion Total
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

Porque es un documento en donde se
consolida la trazabilidad de los
hallazgos y recomendaciones al interior
del Instituto, lo cual se convierte en
memoria histérica para el Instituto, para
dar fe del desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto Financiero
de Casanare. Banco Terminoldgico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizard con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CcODIGO: 111
- TIEMPO DE |DISPOSICION
cobIGo SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D
111 30 INVENTARIOS DOCUMENTALES
111 30 02 Inventarios Documentales de la 1 X X Subserie  documental, Instrumento
Dependencia. archivistico de control y ubicacién de los
documentos que se describe de manera
e Inventario Documental de|X exacta y precisa identificando las

la Dependencia

series/subseries documentales en el
Archivo  de Gestion de las
Dependencias. funcién 10 del Manual
de Funciones por dependencias,
adoptado por el Acuerdo 01 de 2021.

El inventario  documental esta
conformado por todas las Series y
Subseries bajo responsabilidad directa
e incluyen los elaborados por cada
funcionario o contratista de la
dependencia por lo cual debe
actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion: Ley
General de Archivos, articulo 21, 22, 23
y 26, Ley 1712 de 2014:
Articulo 13. Registros de Activos de
Informacion. Decreto 029 de 2015:
Articulo 13.  Obligaciones de los
servidores publicos de manejo y
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
. TIEMPO DE|DISPOSICION
coDIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG |AC CT|E |M/D
confianza, responsables de los archivos
de la entidad,
Se establece tiempos de retencion solo
en el Archivo de Gestion, de minimo 1
aflo. No se realizar4 transferencia
primaria ni secundaria.
Disposicidn final de conservacion total,
y microfilmacion/digitalizacién por ser
activos de informacion y ser la
trazabilidad de la produccion
documental en cada Dependencia.
111 36 PLANES
111 36 03 Planes de Auditoria 2 5 X X Subserie documental, y Documento en
el que se establecen los alcances,
e Plan de Auditoria X objetivos, tiempos y asignacién de
e Comunicaciones Oficiales | X recursos de las auditorias incluidas en
o Lista de Verificacion de la | X del ~ Programa Anual de
Auditoria. Auditoria. Funcién: 3 del Manual de
e Informe Final de la Funciones por dependencias, adoptado
Auditoria por el Acuerdo 01 de 2021.
X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
de Gestion después de terminado el
periodo Administrativo de control
Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencidn, teniendo en
cuenta valores administrativos vy
disciplinarios, los cuales prescriben a
los 5 afios. Finalmente se transfiere al
Archivo Histérico del Instituto. Bancos
terminolégicos.

Disposicién Final de conservacion Total

Porque es un documento en donde se
consolida la trazabilidad de los
hallazgos y recomendaciones al interior
del Instituto, lo cual se convierte en
memoria histérica para el Instituto, para
dar fe del desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto Financiero
de Casanare. Banco terminoldgicos y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

CODIGO: 111

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

111 40

PROGRAMAS

111 40 01

Programas Anuales de Auditorias

e Programa Anual de
Auditoria.

Subserie  documental, documento
formulado por el equipo de trabajo de la
Oficina de Control Interno o quien haga
sus veces en la Entidad, cuya finalidad
es planificar y establecer los objetivos a
cumplir anualmente para evaluar y
mejorar la eficacia de los procesos de
operacion, control y gobierno.” Guia de
Auditoria para Entidades Publicas. Pag.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

24. Funcion: 5 del Manual de Funciones
por dependencias, adoptado por el
Acuerdo 01 de 2021.

Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
de Gestion después de terminado el
periodo Administrativo de control
Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencidn, teniendo en
cuenta valores administrativos vy
disciplinarios, los cuales prescriben a
los 5 afios. Finalmente se transfiere al
Archivo Histdrico del Instituto. Banco
Terminolégicos

Disposicién Final de conservacion Total

Porque es un documento en donde se
consolida la trazabilidad de los
hallazgos y recomendaciones al interior
del Instituto, lo cual se convierte en
memoria histérica para el Instituto, para
dar fe del desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto Financiero
de Casanare. Banco Terminolégicos y
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

CONTROL INTERNO

CODIGO: 111

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE | SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT|E

M/D

PROCEDIMIENTO

Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

111

43

REPORTE DE AVANCE A LA
GESTION - FURAG.

e Reporte de avance a la
gestién — FURAG.

e Certificacion de reporte de
avance a la gestion -
FURAG.

Serie documental Documento en el cual
las entidades reportan los avances de la
gestibn, como insumo para el
monitoreo, evaluacién y control de los
avances institucionales en la
implementacion de las politicas de
desarrollo administrativo. Funcién: 3y 4
del Manual de Funciones por
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
de Gestion después de terminado el
periodo Administrativo de control
Interno; luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencidn, teniendo en
cuenta valores administrativos vy
disciplinarios, los cuales prescriben a
los 5 afos.

La disposicion Final sera de seleccion,
en el cual se seleccionara un (1)
ejemplar por periodo Administrativo de
control Interno, como cualidad se tendra
de base el reporte del FURAG, del
cuatrienio que haya tenido el méaximo
avance en la implementacién de las
politicas de gestibny desempefio del
Instituto durante el cuatrienio. Cada
ejemplar har4 parte de la memoria
histérica del Instituto, para llevar a cabo
nuevas estrategias en nuevas politicas
de desempefio. La selecciéon pasara al
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO CODIGO: 111
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT|E |M/D

Archivo Histérico del Instituto y el
restante de los 4 se eliminard, teniendo
en cuenta el procedimiento e instructivo
gue adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al Articulo
22. Eliminacibn de Documentos,
Acuerdo 004 de 2019, Archivo General
de Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara la seleccion
con fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La seleccién de serie documental
se conservara en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y se
realizard teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que adopte
el Instituto Financiero de Casanare, de
acuerdo y en cumplimiento al Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo —SGDEA.
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Tabla 14 Tabla de retencion documental Oficina Asesora de Planeacion.

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT M/D
112 02 ACTAS
112 02 02 Actas del Comité Institucional de 2 8 X X Subserie DocumentaL y documento en
Gestion y Desempefio el que se relacionan los temas tratados
y acordados por el Comité Institucional
e Citacion a  Comité|X Gestion y Desempefio en razon de las
Institucional de Gestiony funciones asignadas por el articulo
Desempefio. 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017.
e Acta Comité Institucional | X Funcion 10 Articulo del Manual de
de Gestion y Funciones por dependencias, adoptado
Desempefio. por el Acuerdo 01 de 2021 y Resolucién
Informes X N° 0356 de 2018 por medio del se crea
Registro de asistencia X el modelo integrado de planeacién y
gestién -MIPG: Articulo 7 funciones de
la secretaria técnica.
Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
de Gestibn después del cierre fiscal;
luego realizar la  transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion. Finalmente se
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

transfiere al Archivo Histérico del

Instituto.
Disposicién Final de conservacion Total

porque son documentos decisorios y
consultivos que reflejan decisiones
tomadas por los 6rganos Directivos que
inciden en el desarrollo histérico del
Instituto. Ser& fuente de informacion,
para investigaciones de caracter
histérico  sobre los  desarrollos
administrativos del Instituto Financiero
de Casanare. Banco Terminoldgico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electrénico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

112

02

03

Actas del Comité de Riesgos

Citacion al Comité de Riesgo
Acta de Comité de Riesgo.
Registro de asistencia.

Anexos
(presentaciones/informes/matriz)

Subserie documental y documentos
gue contienen el asesoramiento en
materia de administracién de riesgos y
monitorear el cumplimiento de las
politicas y procedimientos establecidos
para el Instituto, produccion documental
funcion: 10 del Manual de Funciones
por dependencias, adoptado por el
Acuerdo 01 de 2021 y Resolucion N°

Tiempo de Retencién 2 afios en Archivo
de Gestion después del cierre
administrativo; luego realizar la
transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de
retencion. Finalmente se transfiere al
Archivo Historico del Instituto.

Disposicién Final de conservacion Total

132




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

porque son documentos decisorios y
consultivos que reflejan decisiones
tomadas por los 6rganos Directivos que
inciden en el desarrollo histérico del
Instituto. Sera fuente de informacion,
para investigaciones de caracter
histérico sobre los  desarrollos
administrativos del Instituto Financiero
de Casanare. Banco Terminoldgico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electrénico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES Y Tipos [ SOPORTE| ReTENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
112 07 2 8 X X Esta subserie es un medio de difusién
BOLETINES DE PRENSA Y donde se registran las principales
COMUNICACIONES noticias de logros, avances Yy
estrategias de mercadeo en marco de la
e Registros fotograficos X mision del Instituto Financiero de
e Registros audiovisuales | X Casanare, a toda la ciudadania.
e Registro de entrevistas | X Funcion 4 del Manual de Funciones por
e Lista de Asistencia X dependencias, adoptado por el Acuerdo
e Articulos X 01 de 2021.
e Libretos X
e Comunicacion oficial Tiempos de retencion documental, 2
e Publicaciones periédicas X afios en el A,rc_hivo de Ge,stic')n, cuenta a
y especializadas X partir _deI altimo bgletln de prensa
e Piezas comunicativas producido en el afio, se conforma
X expediente por vigencia administrativa;

disefiadas

luego realizar la  transferencia
documental primaria al Archivo Central
por 8 afios de retencion, teniendo en
cuenta que los valores administrativos y
disciplinarios, prescriben a los 5 afios.
Finalmente se transfiere al Archivo
Historico del Instituto.

Disposicién Final de conservacion Total
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SOPORTE

TIEMPO

RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Por qué refleja la historia institucional

por contener informacién institucional
sobre el ejercicio misional |y
administrativo de impacto en el Instituto.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electrénico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

112 21

ESTUDIOS TECNICOS
ORGANIZACIONALES

Serie  documental, de documento
técnico que determina la capacidad
operativa de la organizacion para
conocer y evaluar fortalezas vy
debilidades, finalmente determinara las
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
2 TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
e Solicitud de modificacién | X funciones especificas de cada area y
de la estructura cargos. La produccion documental hace
organizacional. X parte del Modelo integrado de
e Diagnostico de la Planeacibn y Gestibn - MIPG,
estructura Actual. X dimension 2: Direccionamiento
e Andlisis de cargas, Estratégico y Planeacion. Funcién 4 del
tiempos y movimientos. Manual de Funciones por
e Propuesta de la dependencias, adoptado por el Acuerdo
Estructura X 01 de 2021, de Gerencia, y por Decreto
Organizacional. 1499 de 2017, corresponde a una
e Recomendaciones X funcion de la Oficina Asesora de
técnicas a la propuesta. Planeacion.
e Acto Administrativo de|X

aprobacion.

e Estructura
Organizacional
(organigrama)

Tiempos de Retencién documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, a partir de su
actualizacion y cierre de vigencia
administrativa, terminado este tiempo,
realizar la transferencia documental
primaria hacia el archivo central por 8
afios, teniendo en cuenta que los
valores administrativos y disciplinarios,
prescriben a los 5 afios. Finalmente se
transfiere al Archivo Histérico del
Instituto.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SOPORTE

TIEMPO

RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Disposicién final de Conservacién Total,
ya que es fuente para el desarrollo de
investigaciones relacionadas con la
planta de personal, la estructura
organizacional, y trazabilidad del
Organigrama como fuente de historia
Institucional.

Se microfilmaréd/digitalizard con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA

112 25

INFORMES
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
112 25 02 Informes de  Atencion  al 1 9 X X Subserie documental que trata de los
Ciudadano requerimientos de los ciudadanos por
los diferentes niveles, consolidando en
e Informe de Atencién al|X Informes establecido por Ley 1712 de

Ciudadano

2014, Ley 1474 de 2011, y Ley 2052 de
2020.

Los tiempos de retencién documental,
es 1 afios en el Archivo de gestion, el
cual se contara a partir del dltimo
informe de seguimiento de la vigencia
administrativa. Pasar por 9 afios en el
Archivos Central, finalmente trasferir al
Archivo Histoérico, como documento que
evidencia y garantiza el derecho de
acceso a la informacion publica y
memoria institucional del Instituto
Financiero de Casanare.

Se microfilmaréd/digitalizar4 con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electrénico) en original y se realizara
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES Y Tipos [ SOPORTE| ReTENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
112 25 03 Informes de Atencion al Cliente y 1 9 X X Subserie documental que trata de los
Comunicaciones. requerimientos de los ciudadanos por
los diferentes niveles, consolidado en
e Informe de Atencion al|X Informes establecido por Ley 1712 de

Cliente y
Comunicaciones.

2014, Ley 1474 de 2011, y Ley 2052 de
2020

Los tiempos de retencién documental,
es 1 afios en el Archivo de gestion, el
cual se contara a partir del dltimo
informe de seguimiento de la vigencia
administrativa. Pasar por 9 afios en el
Archivos Central, finalmente trasferir al
Archivo Histoérico, como documento que
evidencia y garantiza el derecho de
acceso a la informacién publica y
memoria institucional del Instituto
Financiero de Casanare.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO

RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electrénico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

112

25

04

Informes de auditoria del
Sistema de Gestion de Calidad.

Comunicacioén Oficial

Informe de Gestion.

Subserie documental del proceso
sistematico e independiente, que tiene
como fin evaluar la conformidad del
Sistema de Gestion de Calidad, 1SO
9001:2015. Funcion 1 del Manual de
Funciones por dependencias, adoptado
por el Acuerdo 01 de 2021.

Tiempos de Retencién Documental,
deberd permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

diciembre correspondiente al cierre de
la vigencia administrativa; luego realizar
la transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de retencion,
en relacion con la prescripcion de
términos administrativos y legales.
Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar  transferencia  documental
secundaria al Archivo Histérico con
disposicion final de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracién del Instituto, sobre el
desarrollo administrativo, logros vy
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacién.

Se microfilmaréd/digitalizar4 con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO

RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de

Archivo —SGDEA

112

25

09

Informes de Gestién

Comunicacioén Oficial

Informe de Gestion.

Subserie documental en el cual se
consolida la informacibn de las
Dependencias del Instituto, donde se da
cuenta de los logros, metas, proceso y
dificultades de la gestién en un periodo
determinado. funcién 10 del Manual de
Funciones por

dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Tiempos de Retencién Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre de
la vigencia administrativa; luego realizar

142




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

la transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de retencion,
en relacion con la prescripcion de
términos administrativos y legales.
Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar  transferencia  documental
secundaria al Archivo Histérico con
disposicion final de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracién del Instituto, sobre el
desarrollo administrativo, logros vy
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo

General de la Nacion.
Se microfilmara/digitalizara con fines

Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electrénico) en original y se realizara
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestidn
de Documentos Electrénicos de
Archivo —SGDEA.
112 o5 10 Informes de Gestién Anual 2 8 X X Subserie documental, en el cual se
consolida anualmente de manera
e Informe de Gesti6on|X estructurado a partir de los capitulos,
Anual. componentes, A&reas tematicas Yy
e Comunicacién Oficial. X estrategias los resultados del Plan de

Desarrollo Institucional. Funcién:1 del
Manual de Funciones por
dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Una vez cumplido el tiempo de
retencion de 2 afios en el Archivo de
Gestion, el cual se empieza a contar a
partir del ultimo informe de la vigencia,
se transfiere al Archivo Central, por 8
afos;
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

Disposicién final de con conservacién
total cumplidos estos tiempos de
retencion en archivo Central, se
transfiere al Archivo Historico del
Instituto, ya que esta subserie
documental, permite documentar el
ejercicio de la funcion publica y refleja la
ejecucion de los planes y programas de
la Entidad.

Se microfilmaré/digitalizara con fines

Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de

Archivo —SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES Y Tipos [ SOPORTE| ReTENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
112 25 11 y 2 8 X X Subserie documental, y Agrupacién
Informes  de  Gestion  de documental en la que se registra la
Indicadores metodologia utilizada para el disefio,
formulacién, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de
Gestion del Instituto. Funcién 1 del
X Manual de Funciones por
e Hoja de vida del dependencias, adoptado por el Acuerdo
indicador. X 01 de 2021.
e Matriz de despliegue de | X
indicadores. Tiempos de Retencion Documental,
e Informe de deberd permanecer 2 afios en el
comportamiento de Archivo de Gestion, los tiempos

indicadores de gestion.

empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre de
la vigencia administrativa; luego realizar
la transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de retencion,
en relacibn con la prescripcion de
términos administrativos y legales.
Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar  transferencia  documental
secundaria al Archivo Histérico con
disposicion final de conservacion total,
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

por ser fuentes para la historia de la
administracion del Instituto, sobre el
desarrollo administrativo, logros vy
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo

General de la Nacion.
Se microfilmaré/digitalizara con fines

Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de

Archivo —SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES Y Tipos [ SOPORTE| ReTENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
112 25 12 Informes de gestion del Sistema 2 8 X X Subserie documenta y agrupacion
Integral de Administracion del documental que refleja el plan de
Riesgo gestion de los riesgos de la entidad, el
proposito principal del control es la
o Informe de gestion del X reduccic’m de' los mismps (Riesgo
Sistema  Integral  de Estratégico, Riesgo Operativo, Riesgos
Administracién del de Cumplimiento etc. Funcién 10, del
Riesgo. Manual de Funciones por
X dependencias, adoptado por el Acuerdo

e Comunicacion Oficial.

01 de 2021.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre de
la vigencia administrativa; luego realizar
la transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de retencion,
en relacibn con la prescripcion de
términos administrativos y legales.
Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar  transferencia  documental
secundaria al Archivo Histérico con
disposicion final de conservacion total,
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

por ser fuentes para consulta para el
estudio de la historia de la gestién
administrativa del Instituto, sobre el
desarrollo administrativo, logros vy
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara con fines

Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de

Archivo —SGDEA
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
112 25 16 Informes de Revisién por la 2 Subserie documental, que se produce
Direccién semestralmente 'y se rinde a la
Gerencia, como avance del Plan de
e Informe de Revisién por| X Desarrollo Institucional, Funcion 7 del

la Direccion

Manual de Funciones por
dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre de
la vigencia administrativa, una vez
culmine el periodo del gerente; eliminar,
teniendo en cuenta que se convierte en
un documento de apoyo, ya que la
informacion de logros avances vy
recomendaciones del Plan de
Desarrollo Institucional, se consolidaran
en el informe Anual de Gestion.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
112 25 23 informes trimestrales de 2 8 X X Subserie documental de Informes que
seguimiento al Modelo Integrado realiza el Comité Institucional de
de Planeacién y Control MIPG. Gestion y Desempefio cada tres meses
sobre el seguimiento a las acciones y
e Informe trimestral de|X estrategias adoptadas para la

seguimiento al Modelo
Integrado de Planeacion
y Control — MIPG

operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Control — MIPG. Articulo
2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017.
Funcién 7 del Manual de Funciones por
dependencias, adoptado por el Acuerdo
01 de 2021.

Tiempos de Retencién Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre de
la vigencia administrativa; luego realizar
la transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de retencion,
en relacibn con la prescripcion de
términos administrativos y legales.
Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar  transferencia  documental
secundaria al Archivo Histdrico con
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO: 112

CODIGO

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

disposicion final de conservacion total,
por ser fuentes para consulta para el
estudio de la historia de la gestién
administrativa del Instituto, sobre el
desarrollo administrativo, logros vy
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara con fines

Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de

Archivo —SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES Y Tipos [ SOPORTE| ReTENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
112 29 INSTRUMENTOS DEL 2 8 X X Serie documental donde se contempla
MODELO DE PLANEACION Y las metodologias para usar en el
GESTION - MIPG Instituto, para planificar la forma de
gestionar procesos, a través de las
Caracterizaciones X guias, mangales, formatos, politicgs,
caracterizaciones entre otros. Funcién
Listado maestro de documentos | X 10y 11 de] Manual de Funciones por
dependencias, adoptado por el Acuerdo
Listado maestro de registros X 01 de 2021.
Formatos X Tiempos de Retencidn Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Indicadores y/o cuadros de X Arch_ivo de Gestion, Ios, tiempos
mando empiezan a contar _despues _del 31
diciembre correspondiente al cierre de
Mapa de procesos X la vigencia administrativa; luego realizar
P P la transferencia documental primaria al
. . X Archivo Central por 8 afios de retencion,
Matriz de riesgos en relacion con la prescripcion de
X términos administrativos y legales.
Manuales Decreto 1080 de 2015
» X ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
Politicas. realizar  transferencia  documental
i secundaria al Archivo Histérico con
Guias X disposicién final de conservacion total,
por ser fuentes para consulta para el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE

CcODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
Reglamentos X estudio de la historia de la gestién

administrativa del Instituto, sobre el

procesos y procedimientos. X desarrollo administrativo, logros vy

avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara con fines

Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de

Archivo —SGDEA.

112 30

INVENTARIOS
DOCUMENTALES
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE

CcODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D

112 30 02 Inventarios Documentales de la 10 X X Subserie  documental, Instrumento
Dependencia. archivistico de control y ubicacién de los

documentos que se describe de manera

Inventario Documental de la|X exacta y precisa identificando las

Dependencia.

series/subseries documentales en el
Archivo  de Gestion de las
Dependencias. funcion 10 del Manual
de Funciones por dependencias,
adoptado por el Acuerdo 01 de 2021.

El  inventario  documental esta
conformado por todas las Series y
Subseries bajo responsabilidad directa
e incluyen los elaborados por cada
funcionario o contratista de la
dependencia por lo cual debe
actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion: Ley
General de Archivos, articulo 21, 22, 23
y 26, Ley 1712 de 2014:
Articulo 13. Registros de Activos de
Informacion. Decreto 029 de 2015:
Articulo 13.  Obligaciones de los
servidores publicos de manejo vy
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
. TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES Y Tipos [ SOPORTE| ReTENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
confianza, responsables de los archivos
de la entidad,
Se establece tiempos de retencion solo
en el Archivo de Gestion, de minimo 10
aflo. No se realizar4d transferencia
primaria ni secundaria.
Disposicion final de conservacion total,
y microfilmacion/digitalizacién por ser
activos de informacion y ser la
trazabilidad de la produccion
documental en cada Dependencia.
102 40 PROGRAMAS
Programas de la Escuela de 2 8 X X Subserie documental que se origina de
102 40 02 Negocios y Alianzas Estrategias la resolucion 425 de 2012y la funcién 9,
del Manual de Funciones por
e Programa de Educacion| X dependencias, adoptado por el Acuerdo
informal. 01 de 2021 en el cual define: Coordinar
¢ Registros de Asistencias | X las politicas y gestion de la Escuelas de
e Certificacion de| X Negocios y crear alianzas estratégicas.
constancia de Asistencia
Tiempos de Retencion Documental,
deberd permanecer 2 afios en el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 112
- TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SUBSERIES v Tipos | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D

e Comunicaciones X Archivo de Gestion, los tiempos
Oficiales. empiezan a contar después del 31

e Informe X diciembre correspondiente al cierre de

la vigencia administrativa; luego realizar
la transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de retencion,
en relacibn con la prescripcion de
términos administrativos y legales.
Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar  transferencia  documental
secundaria al Archivo Histdrico con
disposicion final de conservacion total,
por ser fuentes para consulta para el
estudio de la historia de la gestidn
administrativa del Instituto, sobre el
desarrollo administrativo, logros vy
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y

continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

CODIGO: 112

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de

Archivo —SGDEA.

Tabla 13. Tabla de retencién documental Oficina Asesora Juridica.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
ACCIONES
113 01 CONSTITUCIONALES
113 01 01 Acciones de Tutelas 2 8 X Subserie documental y agrupacién
e Auto de admision de la | X documental. Agrupacién documental en
demanda. la que se conservan los documentos
¢ Notificacion de la X por los cuales un ciudadano acude ante
demanda. un juez de la Republica, con el fin de
e Contestacion de la X buscar un pronunciamiento que proteja
demanda. un derecho constitucional fundamental
e Fallo de primera X vulnerado o amenazado por accién u
instancia. omision de una entidad publica o
e Escrito de recurso. X particular. o
« Fallo de Segundas Una vez se haya dado el cumplimiento,
Instancia. X conservar dos (2) afios en el archivo de
gestién y luego transferir al archivo
central, conservar ocho (8) afios. Esta
retencién contempla cinco (5) afios para
responder a posibles investigaciones
disciplinarias y otros cinco (5) afios por
temas precauciénales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho
de turno Terminados estos tiempos de
retencibn se elimina, teniendo en
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
cuenta que esta subserie es una copia
de los expedientes que reposan en las
instancias judiciales correspondientes,
gue son los que realmente poseen valor
administrativo, legal e histérico. Los
tiempos de retencién empiezan a contar
a partir de que se haya cerrado el
expediente con el fallo de este.
113 01 02 Acciones Populares 2 8 Subserie documental y agrupacion
documental en la que se conservan los
Auto de admisién de la documentos por Ios_ cuales una
demanda X persona, colectivo o entidad acude ante
e un juez de la Republica en defensa y
Notificacion de la X proteccion de los derechos e intereses
demanda._ 3 colectivos enunciados en el articulo 88
Contestacion de la X de la Constitucion Politica de Colombia
demanda. y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998.
Acta de audiencia de |y Manual de funciones de las
pacto de Cumplimiento dependencias adoptado por Instituto.
Acta de audiencia X
Inicial. Tiempos de Retencién conservar dos
Acta de audienciade | x (2) afios en el archivo de gestion y luego
fallo transferir al archivo central, conservar
Escrito de Recurso X ocho (8) afios.
Fallo de Segunda X
Instancia
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Disposicién final una vez cumplido su
tiempo de retencion en el archivo
central, seleccionaran todas las
acciones populares adelantas por
vulneracion a moralidad publica como el
impacto del proceso misional del
Instituto para conservar la memoria
institucional. Se microfilmara/digitara
con fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes y se
realizard teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que adopte
el Instituto Financiero de Casanare, de
acuerdo y en cumplimiento al Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA

113

02

ACTAS

113

02

11

Actas del Comité de
Conciliaciéon y Defesa Juridica

Subserie documental en la que se
relacionan los temas tratados vy
acordados por el Comité de
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
Conciliacién y Defensa Juridica vy
Defensa Juridica del Instituto.
e Acta de Comité de X
Conciliacién y Defesa Tiempos de retencion 2 afios en archivo
Juridica. de Gestion, luego realizar transferencia
e Registro de asistencia documental primaria al archivo central
X por 8 afos, para un total del acta de

Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial tiene un tiempo minimo de (10)
afios, contados a partir de la finalizacién
de su vigencia. El tiempo indicado tiene
por finalidad otorgar un plazo
precaucional, para que el documento
pueda ser consultado por comités
posteriores.

Disposicién Final de conservacion Total

porque son documentos decisorios y
consultivos que reflejan decisiones
tomadas por los érganos Directivos que
inciden en el desarrollo histérico del
Instituto. Ser& fuente de informacion,
para investigaciones de caracter
histérico sobre los  desarrollos
administrativos del Instituto Financiero
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AG AC

CT|E

M/D

PROCEDIMIENTO

de Casanare. Banco Terminoldgico y
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara, la cantidad
con fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.

113

06

DERECHOS DE PETICION.
e Derecho de Peticion. | X

e Respuesta Derecho de | X
Peticion.

Subserie documental y Agrupacién
documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes
verbales o escritas, ante el Instituto en
marco de la prestacion de servicios
publicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas y
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E AG AC CT|E |M/ID

PROCEDIMIENTO

oportunas en atencion al articulo 23 de
la Constitucién. Manual de funciones
por dependencias vigente y adoptado
por el Instituto.

Tiempos de retencién, 2 afios en el
Archivo de Gestién, luego transferir al
Archivo Central por 8 para un total de
diez (10) afios, los tiempos cuentan a
partir del momento en que se notifica la
respuesta al ciudadano. Esta retencion
contempla cinco (5) afios para
responder a posibles investigaciones
disciplinarias y otros cinco (5) afios por
temas precauciénales que permitan
evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania que fueron atendidas de
manera clara, oportuna y respetando el
derecho de turno.

Disposicion final, de seleccion de un
10% teniendo en cuenta los siguientes
criterios cualitativos:

Seleccionar un porcentaje de los
derechos de peticion de interés general,
es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E AG AC CT|E |M/ID

PROCEDIMIENTO

la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de los
derechos de peticion de interés
colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos,
religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de
la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.

- Seleccionar un porcentaje de los
derechos de peticibn que expresen
guejas, reclamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la
entidad, una oficina o un funcionario.

- Seleccionar un porcentaje de los
derechos de peticion que implique la
expresion de derechos minimos vitales
expresados en las sentencias T-426 de
1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-
144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de
1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999
de la Corte Constitucional.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

, TIEMPO _DE | DISPOSICION

CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOs [ S°PORTE |RETENCION [ FINAL
DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P |E |AG |AC |[CT|E |MD

PROCEDIMIENTO

- Seleccionar un porcentaje de los
derechos de peticion que implique la
expresion de los derechos
fundamentales sefialados en el
Capitulo 1 de la Constituciéon Politica de
Colombia

El Derecho de Peticion es fuente
primaria para la Historia Politica, la
Historia del Derecho y la historia
institucional de las entidades, ya que
permite develar las transformaciones
del derecho de peticibn como
instrumento de comunicacién entre los
ciudadanos y el Estado. De igual forma,
estos documentos develan los cambios
en los procedimientos administrativos
realizados por las entidades para
garantizar este derecho.

Disposicién final Seleccion, una vez
cumplido su tiempo de retencion se
debe Seleccionar un 20% teniendo en
cuenta que la produccion de esta
subserie es baja, utilizando el método
de muestreo aleatorio sistematico. El
20% seleccionado hara parte de la
memoria institucional y Conservar en su
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
soporte original. El restante se
eliminara, teniendo el procedimiento
gue adopte el Instituto acorde a las
directrices del acuerdo 004 del 2019 del
AGN.
113 13 CONCEPTOS
113 13 01 Conceptos Juridicos 2 8 Subserie documental en donde se
registran opiniones, apreciaciones o
e Comunicacion oficial - | X juicios emitidos por el Instituto una
Solicitud concepto entidad, con el fin de informar u orientar
juridico. sobre cuestiones en materia juridica,
e Comunicacion oficial. | X planteadas y solicitadas por un
° remisiéon del concepto X ciudadano, entidad o funcionario.
juridico.
e Concepto juridico X Tiempos de retencion 2 afios en el
Archivo de Gestién después del Ultimo
concepto emitido en la vigencia
administrativa anual. Luego pasar 8
afios por transferencia documental al
Archivo Central. Banco Terminolégico
del Archivo General de la Nacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
Disposicién final Seleccién, una vez
cumplido su tiempo de retencién se
debe Seleccionar todos los conceptos
gue se traten de condonaciones con
fines educativos de manera anual.
Teniendo en cuenta que la produccién
de esta subserie es baja, utilizando el
método de  muestreo  aleatorio
sistematico. La seleccién hara parte de
la memoria institucional y Conservara
en su soporte original. El restante se
eliminara, teniendo en cuenta el
procedimiento que adopte el Instituto
acorde a las directrices del acuerdo 004
del 2019 del AGN.
113 16 CONTRATOS
113 16 01 Contratos de Arrendamiento 2 18 Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
CONTRATACION DIRECTA. documentos generados en el proceso
e Estudio previo X de contratacion celebrado por las
e Estudio de mercado. X entidades estatales con una persona
e Comunicacién X natural o juridica que cede
destinatario de temporalmente el uso de un bien a
invitacién cambio de una renta.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Certificado de|X
disponibilidad Tiempos de retencion los contratos de
Presupuestal. arrendamiento tienen un tiempo minimo
e Invitacion a presentar | X de retencion de veinte (20) afios con el
oferta fin de responder a posibles acciones de
e Informe de evaluacion | X responsabilidad contractual segun lo
Juridica estipulado en el articulo 55 de la Ley 80
e Informe de evaluacion de 1993. Se determina 2 afios en el
requisitos X Archivo Gestion y 18 en el Arch_iyo
e econdmicos y técnicos Central, los tiempos de retencion
o Respuesta alX empiezan a contar a partir. de _Ia
observaciones de los | X finalizacion de !q vigencia a,dmlmstratlva
e Oferentes sobre la a_nual, de la pdliza, garantia o acta _d,el
evaluacion. cierre d_el contr_a_to,. La ~accién
e Informe de evaluacion X dLSC|pI|nar|a p_r,escrlblra en d|¢z_ ,(10)
definitiva de afios. La accion penal prescr|b|r§1 en
e las propuestas vemt_e (20) afios. Banco T_grmmologmo
. . X Archivo General de la Nacion.
e Acto administrativo de
declgracmn de Disposicion  final  seleccion, se
* Desierto. X seleccionaran todos los contratos de
 Contrato. X arrendamientos de la produccion anual,
* Registro presupuestal. | x teniendo en cuenta la cualidad de
e Garantia Gnicay/ode |X conservar los expedientes que reflejen
* Responsabilidad civil | X la historia de los predios del Instituto.
extracontractual. Teniendo en cuenta gque la produccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Acta de aprobacién de | X de esté subserie es baja, utilizando el
la garantia. método de  muestreo  aleatorio
e Acta de inicio. X sistematico. La seleccion hara parte de
e Otrosi o modificaciones | X la memoria institucional y Conservara
al contrato. en su soporte original. El restante se
e Informes de | X eliminara, teniendo en cuenta el
Actividades procedimiento que adopte el Instituto
e Informes de | X acorde a las directrices del acuerdo 004
supervision. del 2019 del AGN.
e Acta de liquidacion.
INVITACION PRIVADA
e Estudio previo §
e Estudio de mercado. X
¢ Comunicacion
destinatario de
invitacion X
e Certificado de
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de | x
integracion del Comité
de
e Evaluacién X
e Invitacibn a presentar|x
oferta
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S

e Acta de recepcion de|X

propuestas

e Informe de evaluacion
Juridica X

e Informe de evaluacion
requisitos

e econdmicos y técnicos | X

e Respuesta alX
observaciones de los

e Oferentes sobre la|X
evaluacion.

e Informe de evaluacion
definitiva de X

e las propuestas X

e Adendas X

e Acto administrativo de
declaraciéon de

e Desierto. X

e Comunicacion de | x
Aceptacion de la

e propuesta X

e Contrato. X

e Registro presupuestal. | X

e Garantia Unicay/ode |X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Responsabilidad civil | X
extracontractual.
e Acta de aprobacion de | X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e  Otrosi o modificaciones | X
al contrato.
e Informes de [ X
Actividades
e Informes de
supervision. X
e Acta de liquidacion X
INVITACION ABIERTA
e Estudio previo §
e Estudio de mercado. X
e Comunicaciéon
destinatario de
invitacion
e Certificado de | x
disponibilidad
e Presupuestal. X
¢ Documento de | x
integracion del Comité
de
e Evaluacion X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
< TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |[SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Invitacibn a presentar | X
oferta
e Respuestas al|X
observaciones
e Acta de recepcion de|X
propuestas
e Informe de evaluacion | X
Juridica

e Informe de evaluacion [ X
requisitos econdémicos

y técnicos
e Respuesta a
observaciones de los X
e Oferentes sobre la
evaluacion. X
e Informe de evaluacién X
definitiva de las
propuestas
e Adendas
. . X
e Acto administrativo de X
declaracién de
desierto.
e Comunicaciéon de X
Aceptacion de la
propuesta
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
Contrato. X
Registro presupuestal. | X
Garantia Unica y/o de | X
responsabilidad  civil
extracontractual.
Acta de aprobacion de | X
la garantia.
Acta de inicio. X
Otrosi o X
modificaciones al
contrato.
Informes de X
Actividades
Informes de X
supervision.
Acta de liquidacion X
Acta de Cierre del X
expediente
113 16 02 Contratos de Comodatos 2 18 Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
CONTRATACION DIRECTA. documentos generados en el proceso
Estudio previo X de contratacion celebrado por las
Estudio de mercado. X entidades estatales con una persona
natural o juridica, en la que una de las
partes entrega a la otra gratuitamente
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Comunicacion X una especie mueble o raiz, para que
destinatario de haga uso de ella, y con cargo de restituir
invitacién la misma especie después de terminar
e Certificado de| X el uso.
disponibilidad
Presupuestal. Tiempos de retencion los contratos de
e Invitacion a presentar | X arrendamiento tienen un tiempo minimo
oferta de retencion de veinte (20) afios con el
e Informe de evaluacion | X fin de responder a posibles acciones de
Juridica responsabilidad contractual segin lo
e Informe de evaluacion estipulado en el articulo 55 de la Ley 80
requisitos X de 1993. Se determina 2 afios en el
e econémicos y técnicos Archivo Gestic’m y 18 en el Archivo
e Respuesta a X Cent_ral, los tiempos de _retenmén
observaciones de los X empiezan a contar a partir de _Ia
e Oferentes sobre la finalizacién de!awgenua a}jmlnlstratlva
evaluacion. X a.nual, de la pdliza, garantia o acta .d,el
¢ Informe de evaluacion cierre d_el contrato. La. accion
definitiva de X disciplinaria prescribird en diez (10)
afos. La accidn penal prescribirad en
las propugst_as . veinte (20) afios. Banco Terminolégico
Acto administrativo de | y Archivo General de la Nacién.
declaracion de X
 Desierto. X Disposicién  final  seleccién, se
» Contrato. X seleccionaran todos los contratos de
* Registro presupuestal. | x comodatos de la produccién anual,

175




ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOs [ S°PORTE |RETENCION [ FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Garantia Gnicay/ode |X teniendo en cuenta la cualidad de
e Responsabilidad civil | X conservar los expedientes que reflejen
extracontractual. la historia de los predios del Instituto.
e Acta de aprobacion de | X Teniendo en cuenta que la produccién
la garantia. de esta subserie es baja. La seleccién
e Acta de inicio. har& parte de la memoria institucional y
e Otrosi o modificaciones | X Conservara en su soporte original. El
al contrato. X restante se eliminara, teniendo en
e Informes de cuenta el procedimiento que adopte el
Actividades X Instituto acorde a las directrices del
e Informes de acuerdo 004 del 2019 del AGN
supervision. X
e Acta de liquidacion. X
INVITACION PRIVADA
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. X
e Comunicacion X
destinatario de
invitacion
e Certificado de | x
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de| x
integracion del Comité
de
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Evaluacion X
e Invitacion a presentar | X
oferta
e Acta de recepcion de|X
propuestas
e Informe de evaluacion
Juridica X
e Informe de evaluacion
requisitos X
e econdmicos y técnicos
e Respuesta a X
observaciones de los X
e Oferentes sobre la X
evaluacion.
e Informe de evaluacion X
definitiva de
e las propuestas X
Adendas X
Acto administrativo de | x
declaraciéon de
¢ Desierto. X
e Comunicaciéon de
Aceptacion de la
e propuesta X
e Contrato.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Registro presupuestal. | X
e Garantia Unicay/o de |X
e Responsabilidad civil | X
extracontractual.
e Acta de aprobacion de | X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Otrosi o modificaciones | X
al contrato.
e Informes de
Actividades X
e Informes de X
supervision.
e Acta de liquidacién X
INVITACION ABIERTA
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. X
e Comunicaciéon X
destinatario de
invitacion
e Certificado de|x
disponibilidad
e Presupuestal. X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
< TIEMPO DE |DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |[MID |S
e Documento de|X
integracion del Comité
de
e Evaluacion X
e Invitacibn a presentar | X
oferta
e Respuestas alX

observaciones

e Acta de recepcion de X
propuestas

e Informe de evaluacién | X
Juridica

e Informe de evaluacion X
requisitos econdémicos
y técnicos X

e Respuesta a
observaciones de los

e Oferentes sobre la
evaluacion. X

e Informe de evaluacion
definitiva de las
propuestas

e Adendas X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Acto administrativo de | X
declaracion de
desierto.
e Comunicacion de | X
Aceptacion de la
propuesta
e Contrato. X
e Registro presupuestal. X
e Garantia Unica y/o de X
responsabilidad  civil
extracontractual.
e Acta de aprobacién de X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Otrosio X
modificaciones al
contrato.
e Informes de X
Actividades
¢ Informes de X
supervision.
e Acta de liquidacién X
e Acta de Cierre del|x
expediente
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
113 16 02 X 2 18 Subserie documental en la que se
¢ Contratos de Compraventa conservan de manera cronoldgica los
CONTRATAC_|ON D'_RECTA- documentos generados en el proceso
e Estudio previo X de contratacion celebrado por las
e Estudio de mercado. | x entidades estatales con una persona
e Comunicacion X natural o juridica en el que una de las
destinatario de partes se obliga a dar una cosa y la otra
invitacion a pagarla en dinero. Articulo 1849,
e Certificado de| X Cadigo Civil Colombiano.
disponibilidad
Presupuestal. Tiempos de retencion los contratos de
e Invitacion a presentar | X arrendamiento tienen un tiempo minimo
oferta de retencion de veinte (20) afios con el
e Informe de evaluacion| X fin de responder a posibles acciones de
Juridica responsabilidad contractual segin lo
¢ Informe de evaluacion | X estipulado en el articulo 55 de la Ley 80
requisitos de 1993. Se determina 2 afios en el
econémicos y técnicos | X Archivo Gestibn y 18 en el Archivo
Respuesta alX Central, los tiempos de retencion
observaciones de los empiezan a contar a partir de la
e Oferentes sobre lalX finalizacion de la vigencia administrativa
evaluacion. anual, de la poliza, garantia o acta del
e Informe de evaluacion | X cierre del contrato. La accion
definitiva de disciplinaria prescribird en diez (10)
e las propuestas y afios. La accidn penal prescribira en
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Acto administrativo de | X veinte (20) afios. Banco Terminolégico
declaracion de Archivo General de la Nacion.
e Desierto. X
e Contrato. X Disposicién final los contratos de
e Registro presupuestal. | X compraventa son fuente primaria para
e« Garantia tnica y/o de X realizar investigaciones sobre las
o Responsabilidad civil X relaciones comerciales que establece el
extracontractual. Instituto con empresas privadas u otros
« Acta de aprobacion de estados, en cumplimientq de sus Igs
la garantia. X funpmnes. Ademés, permite evidenciar
e Acta de inicio. el impacto que ejerce el Estado como
e Otrosi o modificaciones X comp/rador der_ltro de un se,ctor
al contrato X econdmico. La disposicion final sera de
' seleccion, de todos los contratos de
* Info_rr_nes de X compraventa de la produccion anual,
Actividades teniendo en cuenta la cualidad de
e Informes de | x conservar los expedientes que reflejen
supervision. . la historia de los predios del Instituto y
* Acta de liquidacion. X la baja produccion de esta subserie, La
INVITACION '_DRNAPA seleccion hara parte de la memoria
e Estudio previo X institucional y Conservara en su soporte
e Estudio de mercado. | x original. El restante se eliminaré,
e Comunicacion X teniendo en cuenta el procedimiento
destinatario de que adopte el Instituto acorde a las
invitacion directrices del acuerdo 004 del 2019 del
AGN
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Certificado de| X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de | X
integracion del Comité
de
e Evaluacion X
e Invitacibn a presentar X
oferta
e Acta de recepcion de X
propuestas
e Informe de evaluacion
Juridica X
e Informe de evaluacion X
requisitos
e econdmicos y técnicos X
e Respuesta aly
observaciones de los
e Oferentes sobre la|y
evaluacion.
e Informe de evaluacion |y
definitiva de
e las propuestas X
e Adendas X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Acto administrativo de | X
declaraciéon de
e Desierto. X
e Comunicacion de | X
Aceptacion de la
e propuesta X
e Contrato. X
e Registro presupuestal. X
e Garantia Unica y/o de §
e Responsabilidad civil
extracontractual.
e Acta de aprobacién de X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Otrosi o modificaciones X
al contrato.
e Informes de | x
Actividades
e Informes de
supervision. X
e Acta de liquidacion X
INVITACION ABIERTA
e Estudio previo
e Estudio de mercado. X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Comunicaciéon X
destinatario de
invitacion
e Certificado de| X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de | X
integracion del Comité
de
e Evaluacion X
e Invitacibn a presentar X
oferta
e Respuestas a
observaciones X
e Acta de recepcion de X
propuestas
e Informe de evaluacion X
Juridica
e Informe de evaluacion X
requisitos econdémicos
y técnicos
e Respuesta alx
observaciones de los
o Oferentes sobre la|x
evaluacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Informe de evaluacion
definitiva de las | X
propuestas
e Adendas
e Acto administrativo de | X
declaracién de | X
desierto.
e Comunicacion de | X
Aceptacion de la
propuesta
e Contrato. X
e Registro presupuestal. X
e Garantia Unica y/o de X
responsabilidad  civil
extracontractual. X
e Acta de aprobacién de
la garantia.
e Acta de inicio. X
. Otrolsllol X
modificaciones al
contrato.
e Informes de X
Actividades
e Informes de
supervision. X
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Acta de liquidacion X
e Acta de Cierre del
expediente X
113 16 04 e Contratos de | X 2 18 Subserie documental en la que se
Consultoria conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso
CONTRATACION DIRECTA. de contratacion celebrado por las
entidades estatales referidos a los
« Estudio previo estudios necesar_ios para la eje(_:ucién
e Estudio de mercado. X d? prqye_ctos de Inversion, estudp; de
e Comunicacion X diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad
destinatario de X para  programas 0 proyecgos
invitacion especificos, asi como a las asesorias
e X técnicas de coordinacion, control y
* C_ert|f|c_a_d_o de supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de
disponibilidad 1993,
Presupuestal. X
e Invitacibn a presentar
oferta
¢ Informe de evaluacion [ Tiempos de retencién documental se
Juridica y dispone 2 afios en el Archivo de Gestién
* Informe de evaluacion | x 18 en el Archivo Central, teniendo en
requisitos o cuenta que los contratos de consultoria
* €conomicos y tecnicos | x tienen un tiempo minimo de retencion
* Respuesta a de veinte (20) afios con el fin de
observaciones de los responder a posibles acciones de
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Oferentes sobre la|X responsabilidad contractual segin lo
evaluacion. estipulado en el articulo 55 de la Ley 80
e Informe de evaluacion de 1993. Los tiempos de retencién
definitiva de X empiezan a contar a partir de la
e las propuestas finalizacién de la vigencia de la pdliza,
e Acto administrativo de | X garantia o acta de cierre del expediente.
declaracion de
e Desierto. X
e Contrato. ] L
e Registro presupuestal. Las Disposicion final los contratos de
« Garantia Gnica y/o de X consultoria sera de seleccion todos
e Responsabilidad civil X aquellog que tienen que ver con la
extracontractual. reorganizacion institucional d_el In_s’tltuto
« Acta de aprobacion de (Estu_d|os tecnl_c,os de Or}gamzaqon), y
la garantia la baja produ_CC|or_1 de esta subserie, son
Acta de ini(.:io fuente primaria para realizar
. . X investigaciones sobre el cambio
Otrosi 0 modificaciones | x estructural y crecimiento del Instituto La
al contrato. X seleccion, de todos los contratos de
* Informes de Consultoria serd del 10% de la
Actividades produccion anual. La seleccién hara
* Informes de parte de la memoria institucional y
supervision. X Conservara en su soporte original. El
» Actade liquidacion. restante se eliminara, teniendo en
INVITACION PRIVADA X cuenta el procedimiento que adopte el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Estudio previo X Instituto acorde a las directrices del
e Estudio de mercado. X acuerdo 004 del 2019 del AGN
e Comunicacion X
destinatario de
invitacién
e Certificado de [ X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de | X
integracion del Comité
de
e Evaluacién
e Invitaciébn a presentar §
oferta
e Acta de recepcion de X
propuestas
e Informe de evaluacion X
Juridica
e Informe de evaluacion |y
requisitos
e econdmicos y técnicos | x
¢ Respuesta alx
observaciones de los
e Oferentes sobre la|x
evaluacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S
e Informe de evaluacion | X
definitiva de
e las propuestas X
e Adendas X
e Acto administrativo de | X
declaracion de
e Desierto. X
e Comunicacion de [ X
Aceptacion de la
e propuesta X
e Contrato. X
e Registro presupuestal. X
e Garantia Unica y/o de X
e Responsabilidad  civil | y
extracontractual.
e Acta de aprobacion de | x
la garantia.
e Actade inicio. X
e Otrosi o modificaciones | x
al contrato.
e Informes de|x
Actividades
e Informes de| X
supervision. X
e Acta de liquidacion X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
INVITACION ABIERTA
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. |X
e Comunicacién X
destinatario de
invitacion
e Certificado de | X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de X
integracion del Comité
de
Evaluacion
Invitacibn a presentar X
oferta
e Respuestas a X
observaciones
e Acta de recepcion de X
propuestas
e Informe de evaluacion
L X
Juridica
e Informe de evaluacion X
requisitos econdémicos
y técnicos
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
o Respuesta al| X
observaciones de los
e Oferentes sobre la|X
evaluacion.
¢ Informe de evaluacion | X
definitiva de las
propuestas
e Adendas X
e Acto administrativo de [ X
declaracién de
desierto.
e Comunicaciéon de [ X
Aceptacion de la
propuesta
e Contrato. §
e Registro presupuestal.
L X
e Garantia Unica y/o de
responsabilidad  civil
extracontractual.
e Acta de aprobacién de X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Otrosio X
modificaciones al
contrato.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOs [ S°PORTE |RETENCION [ FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Informes de X
Actividades
e Informes de
supervision. X
e Acta de liquidacién
e Acta de Cierre dellX
expediente X
113 16 05 Contratos de Interventoria 2 18 Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
CONTRATACION DIRECTA. documentos generados en el proceso
e Estudio previo X de contratacion de una persona natural
e Estudio de mercado. X 0 Jurid|pa para que controle, vigile,
e Comunicacion X inspeccione 'y verifique a.nombre y en
destinatario de representacion de una en.tldad estatal el
invitacion cumpllmlento de_una, varias o todas las
e Certificado de X obligaciones derivadas de un contrato.
glrseps%nlgglgtzf Tiempos de retencién documental se
. p ' X dispone 2 afios en el Archivo de Gestion
* Invitacion a presentar y 18 en el Archivo Central documental
oferta L IX Los contratos de interventoria tienen un
* Informe de evaluacion tiempo minimo de retencién de (20)
Juridica y veinte afios con el fin de responder a
* Informe de evaluacion posibles acciones de responsabilidad
requisitos X contractual segun lo estipulado en el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e econdmicos y técnicos | X articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
e Respuesta alX tiempos de retencién empiezan a contar
observaciones de los a partir de la finalizacion de la vigencia
e Oferentes sobre lalX de la poliza garantia o acta del cierre del
evaluacion. Expediente contractual.
e Informe de evaluacion | X L ) y
definitiva de La disposicion final sera dp seleccion,
e las propuestas X Io§ contratos de mtgrven?orla son fl_Jente
e Acto administrativo de [ X primaria para _real|.z'ar Investigaciones
declaracion de sobre la _goordlnamon y control dfe la
e Desierto. X contratacion que desarrolla el Instituto
e  Contrato. X en c_umphmlento de un proyec’;o
e Registro presupuestal X especializado. Esta subserie
o X documental puede aportar informacién
* Garantia unica ylo d?_ X cientifica producto del conocimiento
* Responsabilidad civil f técnico y especializado que posee el
extracontractual. - interventor y que es requerido por una
* Acta de aprobacion de | x entidad dado a que no corresponde a
la garantia. las  actividades frecuentes  que
» Acta de inicio. X desempenfia. Se seleccionaron todos los
e Otrosi o modificaciones | x contratos de interventoria con  los
al contrato. siguientes criterios cualitativos y por su
e Informes de| X baja produccién documental anual:
Actividades eleccion de los contratos de
e Informes de| X interventoria sobre obras en bienes
supervision. inmuebles de interés cultural, ya que
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Acta de liquidacién. X adquiere un valor de interés cultural y es
INVITACION PRIVADA fuente de informacion para futuras
e Estudio previo X investigaciones de un orden histdrico,
e Estudio de mercado. X pues describen las caracteristicas del
e Comunicacion X bien inmueble en aspectos estéticos,
destinatario de simbolicos, arquitectonicos y
invitacion paisajisticos para una comunidad.
e Certificado de Seleccion de los historiales que
disponibilidad X refieran a bienes inmuebles que hayan
e Presupuestal. sifjo usado por la entidad por mas de 20
e Documento de|% anos. g
integracion del Comité X _ Selgc0|on de los contratos de
de interventoria sobre obras en p|enes
e Evaluacién mmu_eble,s que posean r,ec_onommlentos
« Invitacién a presentar X arquitectonicos y urbanisticos para una
oferta X comunidad.
L Seleccién de los contratos de
* Acta de recepcion de |y interventoria sobre obras de
propuestas L infraestructura vial, energética, entre
* Informe de evaluacion | x otros, que posean reconocimiento por
Juridica . parte de las organizaciones cientificas.
* Informe de evaluacion |y La seleccion hara parte de la memoria
requisitos o institucional y Conservara en su soporte
® economicosy tecnicos | x original. El restante se eliminard,
e Respuesta alx teniendo en cuenta el procedimiento
observaciones de los gue adopte el Instituto acorde a las
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion
definitiva de

las propuestas
Adendas

Acto administrativo de
declaracién de
Desierto.
Comunicacion de
Aceptacion de la
propuesta

Contrato.

Registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de
Responsabilidad  civil
extracontractual.

Acta de aprobacién de
la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones
al contrato.

Informes de
Actividades

XX X X X XX XXX X X

X

X X

directrices del acuerdo 004 del 2019 del
AGN
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S
e Informes de|X
supervision.
e Acta de liquidacion X
INVITACION ABIERTA
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. | X
e Comunicacion X
destinatario de
invitacion
e Certificado de
disponibilidad X
e Presupuestal.
e Documento de §
integracion del Comité
de
e Evaluacién X
e Invitacibn a presentar X
oferta
e Respuestas alx

observaciones
e Acta de recepcion de |y
propuestas
e Informe de evaluacion | x
Juridica
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S

e Informe de evaluacion|X
requisitos econoémicos
y técnicos

e Respuesta al|X
observaciones de los

e Oferentes sobre la|X
evaluacion.

e Informe de evaluacion | X
definitiva de las

propuestas

e Adendas

e Acto administrativo de | X
declaracion de [ X
desierto.

e Comunicaciéon de
Aceptacion de la X
propuesta

e Contrato. X

e Registro presupuestal. X

e Garantia Unica y/o de X
responsabilidad  civil
extracontractual.

e Acta de aprobacion de |y
la garantia.

e Acta de inicio. X
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOs [ S°PORTE |RETENCION [ FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Oftrosio X
modificaciones al
contrato.
e Informes de X
Actividades
e Informes de X
supervision.
e Acta de liquidacién X
e Actade Cierre del
expediente X
113 16 06 Contratos de Obra 2 18 Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
CONTRATACION DIRECTA. documentos generados en el proceso
e Estudio previo X de contratacion celebrado por el
e Estudio de mercado. X Instituto para la construccion,
e Comunicacion X mantenimiento, instalaciébn y otros
destinatario de trabajos materiales sobre bienes
invitacion inmuebles.
e Certificado de | X Los tiempos de retencion documental
disponibilidad se dispone 2 afios en el Archivo de
Presupuestal. Gestion y 18 en el Archivo Central
e Invitacion a presentar documental los contratos de obra tienen
oferta X un tiempo minimo de retencion de
e Informe de evaluacién veinte (20) afios con el fin de responder
Juridica X a posibles acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Informe de evaluacion | X articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
requisitos tiempos de retencién empiezan a contar
e econdmicos y técnicos | X a partir de la finalizacion de la vigencia
e Respuesta al X de la pdliza garantia o acta del cierres
observaciones de los del expediente.
e Oferentes sobre la|X o
evaluacion. Las Disposicion final Io's, contratos de
e Informe de evaluacién | X Obra serd de seleccion ,de todos
definitiva de aquellos de mayor cuantia y que
o las propuestas pertenezcan a procesos m|S|ona]es,
e Acto administrativo de | % son _fuen_te primaria —para rea"z’?“
declaracion de X investigaciones _s_obre el _camblo
e Desierto. estruct_l{ral y crecimiento del Instituto La
e Contrato X seleccion, de todos los contratos de
. ‘ X Obra sera de la produccién anual La
* Reg|strf) Qre_supuestal. X seleccion hara parte de la memoria
¢ Garantia unicay/ode |y institucional y Conservara en su soporte
* Responsabilidad  civil | x original. El restante se eliminara,
extracontractual. - teniendo en cuenta el procedimiento
* Acta de aprobacion de | x que adopte el Instituto acorde a las
la garantia. directrices del acuerdo 004 del 2019 del
e Acta de inicio. AGN
e Otrosi o modificaciones | X
al contrato. X
e Informes de
Actividades X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S
e Informes de|X
supervision.
e Acta de liquidacion. X
INVITACION PRIVADA
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. | X
e Comunicacion X
destinatario de
invitacion
e Certificado de | X
disponibilidad
e Presupuestal.
e Documento de §
integracion del Comité
de
e Evaluacién X
e Invitacibn a presentar X
oferta
e Acta de recepcion de |y
propuestas
e Informe de evaluacion |y
Juridica
e Informe de evaluacion | x
requisitos

e econdmicos y técnicos | x
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
o Respuesta al| X
observaciones de los
e Oferentes sobre la|X
evaluacion.
e Informe de evaluacion | X
definitiva de
e las propuestas X
e Adendas X
e Acto administrativo de | X
declaraciéon de
e Desierto. X
e Comunicaciéon de X
Aceptacion de la
e propuesta X
e Contrato. X
* Registro presupuestal. |y
e Garantia Unicay/ode |x
e Responsabilidad civil | x
extracontractual.
e Acta de aprobacion de | x
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Otrosi o modificaciones | X
al contrato.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Informes de| X
Actividades
e Informes de | X
supervision.
e Acta de liquidacion X
INVITACION ABIERTA
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. X
e Comunicaciéon X
destinatario de [ X
invitacion
e Certificado de X
disponibilidad
e Presupuestal.
X
e Documento de X
integracion del Comité
de
Evaluacion X
Invitacion a presentar | y
oferta
e Respuestas alx
observaciones
e Acta de recepcion de
propuestas X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S

e Informe de evaluacion| X
Juridica

e Informe de evaluacion | X
requisitos econdémicos
y técnicos

e Respuesta a|X
observaciones de los

e Oferentes sobre la|X
evaluacion.

e Informe de evaluacion
definitva  de  las|X

propuestas

e Adendas

e Acto administrativo de X
declaracién de X
desierto.

e Comunicaciéon de X
Aceptacion de la
propuesta
Contrato. X
Registro presupuestal. X

e Garantia Unica y/o de |y

responsabilidad  civil
extracontractual.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Acta de aprobacion de | X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Ofrosio X
modificaciones al
contrato.
e Informes de X
Actividades
e Informes de X
supervision.
e Acta de liquidacion X
e Acta de Cierre del
expediente X
113 16 07 Contratos de Prestacion de 2 38 Subserie documental en la que se
servicios conservan de manera cronoldgica los
CONTRATACION DIRECTA. documentos generados en el proceso
e Estudio previo X de contratacion celebrado por las
e Estudio de mercado. X entidades estatales con personas
e Comunicacion X naturales o juridicas con el objeto de
destinatario de realizar actividades relacionadas con la
invitacién administracién o funcionamiento del
e Certificado de X Instituto. Articulo 32 de la Ley 80 de
disponibilidad 1993.
e Presupuestal. X Los tiempos de retencion de los
contratos de prestacion de servicios
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Invitacién a presentar | X tienen un tiempo minimo de retencion
oferta de cuarenta (40) afios con el fin de
e Informe de evaluacion | X responder a posibles acciones de
Juridica responsabilidad contractual segun lo
e Informe de evaluacion estipulado en el articulo 55 de la Ley 80
requisitos X de 1993 y previendo las consultas por
e econémicos y técnicos los derechos pensionales y
e Respuestaa X reclamaciones laborales. Los tiempos
observaciones de los | X de retencion empiezan a contar a partir
e Oferentes sobre la de la finalizacion de la vigencia de la
evaluacion. X péliza, garantia o acta de cierre del
e Informe de evaluacion expe_dlentg._ L e . L
definitiva de X La cilspo_sm_on final sera de seleccion
con los siguientes criterios:
: fc?tgggrlrj]?r?i;?ativo de X Seleccionar todos los contratos de
declaracion de X personal que hayan tenido cargos
. directivos o responsables de areas o
* Desierto. X lideres de proceso.
* Contrato. X Seleccionar todos los contratos que
* Registro presupuestal. [ hayan desarrollado una actividad
e Garantia Gnicay/o de |x intelectual en el Instituto.
* Responsabilidad civil | x La seleccién hara parte de la memoria
extracontractual. institucional y Conservara en su soporte
e Acta de aprobacion de | X original. El restante se eliminara,
la garantia. teniendo en cuenta el procedimiento
e Acta de inicio. X gue adopte el Instituto acorde a las
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT |E |[M/D
e Otrosio X directrices del acuerdo 004 del 2019 del
modificaciones al AGN
contrato.
e Informes de X
Actividades
e Informes de X
supervision.
e Acta de liquidacion. X
INVITACION PRIVADA
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. X
e Comunicaciéon X
destinatario de
invitacion
e Certificado de X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de X
integracion del Comité
de
e Evaluacion X
e Invitacion a presentar | x
oferta
e Actaderecepcionde |x
propuestas
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT|E |M/ID

PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacién
Juridica

Informe de evaluacién
requisitos
econdémicos y técnicos
Respuesta a
observaciones de los
Oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacién
definitiva de

las propuestas
Adendas

Acto administrativo de
declaraciéon de
Desierto.
Comunicacion de
Aceptacion de la
propuesta

Contrato.

Registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de
Responsabilidad civil
extracontractual.

> XXX X

XX X X X
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Acta de aprobacién de
la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o
modificaciones al
contrato.

Informes de
Actividades

Informes de
supervision.

Acta de liquidacion
INVITACION ABIERTA
Estudio previo
Estudio de mercado.
Comunicacion
destinatario de
invitacion

Certificado de
disponibilidad
Presupuestal.
Documento de
integracion del Comité
de

Evaluacion

X X X X X

XX X X X

X
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
. TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Invitacién a presentar | X
oferta
e Respuestas a X
observaciones
e Actade recepcionde [X
propuestas
e Informe de evaluacion |X
Juridica
¢ Informe de evaluaciéon
requisitos X
e econdmicos y técnicos
e Respuesta a X
observaciones de los X
e Oferentes sobre la X
evaluacion.
¢ Informe de evaluacién X
definitiva de
las propuestas X
Adendas X
e Acto administrativo de |y
declaraciéon de
desierto.
e Comunicacion de X
Aceptacion de la
e propuesta X
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG

AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Contrato.

Registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacién de
la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o
modificaciones al
contrato.

Informes de
Actividades

Informes de
supervision.

Acta de liquidacion.

X X X

113

16

08

Contratos de seguros

CONTRATACION DIRECTA.

Estudio previo

Estudio de mercado.
Comunicacion
destinatario de
invitacion

X X X

18

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso
de contratacion celebrado por el
Instituto con una persona natural o
juridica en el que se trasladan los
riesgos al asegurador a cambio de una
remuneracion.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOs [ S°PORTE |RETENCION [ FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Certificado de| X Los tiempos de retencion documental
disponibilidad se dispone 2 afios en el Archivo de
Presupuestal. Gestion y 18 en el Archivo Central
e Invitacion a presentar | X documental los contratos de seguros
oferta tienen un tiempo minimo de retencion
e Informe de evaluacion | X de veinte (20) afios con el fin de
Juridica responder a posibles acciones de
¢ Informe de evaluacion responsabilidad contractual segin lo
requisitos X estipulado en el articulo 55 de la Ley 80
e econémicos y técnicos de 1993. Los tiempos de retencion
e Respuesta a empiezan a contar a partir de la
observaciones de los | X finalizacion de la vigencia de la pdéliza
e Oferentes sobre la garant_ia o acta del cierre del
evaluacion. expediente.
e Informe de evaluacion X Las Dlsp05|c[on final Ios_f:ontratos de
definitiva de Seguros sera de selecmon, de todos
« las propuestas aquellos de mayor cuantia y que
. . X pertenezcan a procesos misionales de
* Acto adr_rymstrauvo de la produccion anual. La seleccion hara
declgramon de parte de la memoria institucional y
* Desierto. X Conservaré en su soporte original.
 Contrato. X Los contratos de seguros son fuente
* Registro presupuestal. |x primaria para realizar investigaciones
e Garantia Gnicay/ode |X sobre el acceso y el uso de los servicios
* Responsabilidad civil | X financieros del Instituto en el manejo del
extracontractual. riesgo o los perjuicios repentinos que
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT |E |[M/D
e Acta de aprobacion de | X puedan suceder. De esta forma, las
la garantia. investigaciones se pueden enfocar en el
e Acta de inicio. X estudio de las dimensiones del
e Otrosi o modificaciones | X aseguramiento entre el Estado y las
al contrato. aseguradoras como son: la asesoria, la
e Informes de | X incorporacibn en los esquemas de
Actividades aseguramiento, la calidad y las
e Informes de | X acciones de gestiébn del riesgo del
supervision. Instituto.
e Acta de liquidacion. X o i
INVITACION PRIVADA El restante se eliminara, teniendo en
« Estudio previo X cue_nta el procedimiento que a_dopte el
e  Estudio de mercado. X Instituto acorde a las directrices del
. X acuerdo 004 del 2019 del AGN
e Comunicacion
destinatario de
invitacion
e Certificado de X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de | x
integracion del Comité
de
e Evaluacién X
e Invitacibn a presentar|x
oferta
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S

e Acta de recepcion de|X

propuestas

e Informe de evaluacion | X
Juridica

e Informe de evaluacion | X
requisitos

e econdmicos y técnicos

e Respuesta a|X
observaciones de los | X

e Oferentes sobre la
evaluacion. X

e Informe de evaluacion
definitiva de X

e las propuestas X

e Adendas

e Acto administrativo de
declaraciéon de

e Desierto. X

e Comunicacion de | x
Aceptacion de la

e propuesta X

e Contrato. X

e Registro presupuestal. | X

e Garantia Unicay/ode |X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S

e Responsabilidad civil | X
extracontractual.

e Acta de aprobacion de | X
la garantia.

e Acta de inicio.

e  Otrosi o modificaciones | X

al contrato. X
e Informes de

Actividades X
e Informes de

supervision. X

e Acta de liquidacion

INVITACION ABIERTA X
e Estudio previo X
e Estudio de mercado. X
e Comunicacion X
destinatario de
invitacion

e Certificado de | x
disponibilidad

e Presupuestal. X

¢ Documento de | x
integracion del Comité
de

e Evaluacion X
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S

e Invitacibn a presentar | X
oferta

e Respuestas a
observaciones X

e Acta de recepcion de
propuestas X

e Informe de evaluacion
Juridica X

e Informe de evaluacion
requisitos econdémicos X

y técnicos

e Respuesta a X
observaciones de los

e Oferentes sobre la
evaluacion. X

e Informe de evaluacién X
definitiva de las
propuestas

e Adendas

. . X

e Acto administrativo de X
declaracién de
desierto.

e Comunicaciéon de X
Aceptacion de la
propuesta
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AG AC

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Contrato.

Registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de
responsabilidad  civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de
la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o
modificaciones al
contrato.

Informes de
Actividades

Informes de
supervision.

Acta de liquidacion.
Acta de Cierre del
expediente

X X X

xX X X X

X X

103

16

09

Contratos de Sqministro
CONTRATACION DIRECTA.

Estudio previo

Estudio de mercado.
Comunicacion
destinatario de
invitacion

X X X

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica 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 wuna
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Certificado de|X contraprestacion, a cumplir en favor de
disponibilidad otra, en forma  independiente,
Presupuestal. prestaciones periodicas o continuadas
e Invitacion a presentar | X de cosas o servicios. Articulo 968 del
oferta Decreto 410 de 1971.
e Informe de evaluacion | X
Juridica Los tiempos de retencion documental
e Informe de evaluacion | X se dispone 2 afios en el Archivo de
requisitos Gestion y 18 en el Archivo Central
e econémicos y técnicos documental los contratos de suministro
o Respuesta alX tienen un tiempo minimo de retencion
observaciones de los de veinte (20) afios con el fin de
e Oferentes sobre la responder_ a posibles acciones de
evaluacion. X res_ponsablhdad contractual segun lo
e Informe de evaluacién estipulado en el a_rticulo 55 dela Ley?O
definitiva de X de 1993. Los tiempos de _retenmon
e las propuestas empiezan a contar a partir de la
. . finalizaciéon de la vigencia de la poliza
* Acto ad@mstratwo de X garantia o acta del cierre del
declaracion de expediente.
e Desierto. X
 Contrato. X Las Disposicién final los contratos de
* Registro presupuestal. |x Suministro sera de seleccion de todos
e Garantia Gnicay/ode |X aquellos de mayor cuantia y que
* Responsabilidad civil | X pertenezcan a procesos misionales de
extracontractual. la produccion anual. La seleccion hara
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Acta de aprobacion de | X parte de la memoria institucional y
la garantia. Conservara en su soporte original.
e Acta de inicio. X :
e Otrosi o modificaciones | X El restante se eliminara, teniendo en
al contrato. cuenta el procedimiento que adopte el
e Informes de | X Instituto acorde a las directrices del
Actividades acuerdo 004 del 2019 del AGN
e Informes de [ X
supervision.
e Acta de liquidacion. X
INVITACION PRIVADA
e Estudio previo §
e Estudio de mercado. X
e Comunicacion
destinatario de
invitacion
e Certificado de X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de | x
integracion del Comité
de
e Evaluacién X
e Invitacibn a presentar|x
oferta
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
e Acta de recepcion de|X
propuestas
e Informe de evaluacion | X
Juridica
e Informe de evaluacion | X
requisitos
e econdmicos y técnicos
e Respuesta a|X
observaciones de los | X
e Oferentes sobre la
evaluacion. X
e Informe de evaluacion
definitiva de X
e las propuestas X
e Adendas X
e Acto administrativo de X
declaraciéon de
desierto.
e Comunicaciéon de | x
Aceptacion de la
propuesta
e Contrato. X
¢ Registro presupuestal. | x
e Garantia Unicay/ode |x
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |MID |S
Responsabilidad  civil
extracontractual.
e Acta de aprobacion de | X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Otrosi o modificaciones | X
al contrato.
e Informes de
Actividades X
e Informes de
supervision. X
e Acta de liquidacién X
INVITACION ABIERTA
e Estudio previo
e Estudio de mercado. §
e Comunicaciéon X
destinatario de
invitacion
e Certificado de X
disponibilidad
e Presupuestal. X
e Documento de| x
integracion del Comité
de
e Evaluacién X

221




ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S

e Invitacibn a presentar | X
oferta

e Respuestas al|X
observaciones

e Acta de recepcion de|X
propuestas

e Informe de evaluacion
Juridica X

e Informe de evaluacion
requisitos econdémicos X

y técnicos

e Respuesta a
observaciones de los X
Oferentes sobre la
evaluacion.

e Informe de evaluacion X
definitiva de las
propuestas

e Adendas X

e Acto administrativo de X
declaracién de
desierto.

e Comunicaciéon de
Aceptacion de la X
propuesta
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D |S
e Contrato. X
e Registro presupuestal. | X
e Garantia Unica y/o de|X
responsabilidad  civil
extracontractual.
e Acta de aprobacién de | X
la garantia.
e Acta de inicio. X
e Otrosio X
modificaciones al
contrato.
¢ Informes de
Actividades X
e Informes de X
supervision.
e Acta de liquidacién X
e Acta de Cierre del X
expediente
103 17 CONVENIOS
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
103 17 01 . L 2 18 X X Subserie documental en la que se
Convenios de organizacion o conservan los documentos mediante
asociacion los cuales se suscriben convenios entre
) ) dos o mas personas juridicas publicas,
e Estudios previos. X 0 entre una o varias de estas y una
e Solicitud  elaboracion | X persona natural o juridica de caracter
de contrato. particular, con el objeto de crear una
o Certificados de| X nueva entidad de naturaleza publica o
Disponibilidad modificar el caracter de este.
Presupuestal.
¢ Minuta de convenio. X Los tiempos de retencién documental
e Hoja de vida de la|X se dispone 2 afios en el Archivo de
Funcion Publica para Gestion y 18 en el Archivo Central
personas naturales vy documental los  Convenios de
personas juridicas. organizacién o asociacion tienen un
e Hoja de vida de la|X tiempo minimo de retencion de veinte
Funciéon Publica para (20) afios con el fin de responder a
personas naturales o posibles acciones de responsabilidad
personas juridicas. contractual segun lo estipulado en el
Registro presupuestal. | X articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
Acto administrativo de | X tiempos de retencién empiezan a contar
establecimiento del a partir de la finalizacion de la vigencia
convenio. de la pdliza garantia o acta de cierres
e Acta de iniciacion del|X de los expedientes.
convenio.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Informe de actividades | X Las Disposicion final los Convenios de
del convenio. cooperacion  especial sera de
e Actas de finalizacion conservacion Total. Teniendo en cuenta
del convenio. X su baja produccién documental, los
e Solicitud de adicion o cuales son fuente de informacion para
prérroga del convenio. |X la historia frente a las estrategias de
e Acta de liquidacién del mercado del Instituto
convenio. X
Se microfilmaréd/digitalizard con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
113 17 02 Convenios con persona juridica 2 18 Subserie documental en la que se
sin &nimo de lucro. conservan los documentos mediante
los cuales el instituto suscribe
convenios con personas juridicas
privada sin animo de lucro, con el fin de
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
Estudios previos. | X impulsar el cumplimiento de planes y
Solicitud elaboracion de programas de interés publico.
contrato.
Los tiempos de retencion documental
Certificados de Disponibilidad | X se dispone 2 afios en el Archivo de
Presupuestal. Gestion y 18 en el Archivo Central
documental los Convenios con persona
Minuta de convenio. juridica sin &nimo de lucro tienen un
Hoja de vida de la funcién|X tiempo minimo de retencién de veinte
Puablica para personas (20) afos con el fin de responder a
naturales o personas juridicas. posibles acciones de responsabilidad
Registro presupuestal. Acto contractual segun lo estipulado en el
administrativo de | X articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
establecimiento del convenio. tiempos de retencién empiezan a contar
a partir de la finalizacion de la vigencia
Acta de iniciacion del convenio. | X de la péliza garantia o acta del cierre del
Informe de actividades del expediente.
convenio.
Las Disposicion final los Convenios con
Actas de finalizacion del | X persona juridica sin &nimo de lucro sera
convenio. de seleccion todos aquellos
Solicitud de adicién o prorroga expedientes de mayor cuantia que
del convenio. | X pertenezcan a procesos misionales.
Acta de liquidacién  del
convenio X El restante se eliminara, teniendo en
cuenta el procedimiento que adopte el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
Instituto acorde a las directrices del
acuerdo 004 del 2019 del AGN
113 17 03 Convenios de Cooperacion 2 18 X X Subserie documental en la que se
Internacional conservan los documentos mediante
los cuales se suscriben convenios con
e Estudios previos. entidades publicas de diferentes
e Solicitud elaboracion | X territorios nacionales.
de contrato. X Los tiempos de retencion documental
e Certificados de se djspone 2 afos en el .Archivo de
Disponibilidad X Gestion y 18 en el Arch|vq Central
Presupuestal. dCocument_aI IIos Con\llenlos de
: ; ooperacion Internacional, tienen un
: '\H/l(')r;;tadie (i/ci)gger:jlg. la X tiempo minimo de retencién de veinte
Funcién Pdblica para X (20) afios con el fin de responder a
posibles acciones de responsabilidad
personas. ngtgrales 0 contractual segun lo estipulado en el
pers.onaSJur|d|cas. articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
* Registro p_re_supu_estal. X tiempos de retencién empiezan a contar
* Acto administrativo de | a partir de la finalizacién de la vigencia
establecimiento  del de la péliza garantia o acta del cierre del
convenio. expediente.
* Acta de iniciacién del |y Las Disposicion final los Convenios de
convenio. o cooperacion  especial sera  de
» Informe de actividades | x conservacion Total. Teniendo en cuenta
del convenio. su baja produccion documental, los
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Actas de finalizacion | X cuales son fuente de informacion para
del convenio. la historia trente a las estrategias de
e Solicitud de adicion o mercado del Instituto
prérroga del convenio. | X Se microfilmara/digitalizara con fines
e Acta de liquidacion del Archivisticos, contingencia y
convenio. X continuidad  del Negocio  como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
113 17 04 Convenios de cooperacién 2 18 X X Subserie documental en la que se
especial conservan los documentos mediante
e Estudios previos. | X los cuales el |Instituto suscriben
Solicitud  elaboracion convenios especiales de cooperacion
de contrato. para adelantar actividades cientificas y
o Certificados de tecnoldgicas, proyectos de
Disponibilidad X investigacién y creacion de tecnologias,
Presupuestal. sin dar lugar al nacimiento de una nueva
e Minuta de convenio. persona juridica. Articulo 6 del Decreto
Hoja de vida de la|X 393 de 1991.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
Funcion Publica para Los tiempos de retencion documental
personas naturales o se dispone 2 afios en el Archivo de
personas juridicas. Gestion y 18 en el Archivo Central
Registro presupuestal. | X documental los  Convenios de
Acto administrativo de cooperacion especial
establecimiento del tienen un tiempo minimo de retencion
convenio. de veinte (20) afios con el fin de
Acta de iniciacion del | X responder a posibles acciones de
convenio. responsabilidad contractual segin lo
Informe de actividades estipulado en el articulo 55 de la Ley 80
del convenio. de 1993. Los tiempos de retencién
Actas de finalizacién empiezan a contar a partir de la
del convenio. | X finalizacién de la vigencia de la pdéliza
Solicitud de adicion o garantia o acta de cierre del expediente.
prorroga del convenio. Las Disposicion final los Convenios de
Acta de liquidacion del cooperacion  especial sera de
convenio. conservacion Total. Teniendo en cuenta
Acta de cierre del gue se adelanta actividades cientificas
expediente. X y tecnolégicas, proyectos de
investigacién y creacion de tecnologias,
y por tener baja producciéon documental.
Se microfilmaré/digitalizar4 con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
113 17 05 Convenios de cooperacion 2 18 X X Subserie documental en la que se
nacional conservan los documentos mediante
o Estudios previos. los cuales se suscriben convenios de
e Solicitud elaboracién X participacién voluntaria y temporal en
de contrato. X un acuerdo de mutua colabora}mé_n
e Certificados de entre entidades publicas del territorio
Disponibilidad X nac_|o_nal, para desqr_rollar un objeto
Presupuestal. dmeJltEgr(r)]er?tuee beneficia a las partes
* Mmuta de convenio. X Los tiempos de retencién documental
* HOJa_,de \’,'d"_" de la X se dispone 2 afios en el Archivo de
Funcion Publica para Gestion y 18 en el Archivo Central
personas ngtl_JraIes 0 documental los  Convenios de
pers_onaslundmas. cooperacion nacional tienen un tiempo
Registro presupuestal. |y minimo de retencién de veinte (20) afios
Acto administrativo de | x con el fin de responder a posibles
establecimiento del acciones de responsabilidad
convenio. contractual segin lo estipulado en el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
. TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Acta de iniciacion del | X articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
convenio. tiempos de retencién empiezan a contar
e Informe de actividades | X a partir de la finalizacion de la vigencia
del convenio. de la péliza garantia o acta del cierre del
e Actas de finalizacion|X expediente.
del convenio. Las Disposicion final los Convenios de
e Solicitud de adicion o|X cooperacion especial sera de
prérroga del convenio. conservacion Total. Teniendo en cuenta
e Acta de liquidacion del | X su baja produccion documental, los
convenio. cuales son fuente de informacion para
e Acta de cierre del la historia trente a las estrategias de
Convenio X mercado del Instituto

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo
—SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
113 17 06 o . ) 2 18 Subserie documental en la que se
Convenios interadministrativos conservan los documentos mediante
* Estudios previos. X los cuales se suscriben convenios entre
e Solicitud elaboracion | x dos o0 mas entidades publicas
de contrato. gubernamentales en virtud al principio
e Certificados de X de coordinacion que debe existir entre
Disponibilidad las mismas, con el propésito de cumplir
Presupuestal. los fines propios del Estado y los de
e Minuta de convenio. X cada una de las entidades
e Hoja de vida de la X suscribientes.
Funcién Publica para
personas naturales o Los tiempos de retencion documental
personas juridicas. se dispone 2 afios en el Archivo de
e Registro presupuestal. | X Gestion y 18 en el Archivo Central
e Acto administrativo de | X documental los Convenios
establecimiento del interadministrativos tienen un tiempo
convenio. minimo de retencion de veinte (20) afios
e Acta de iniciacion del | X con el fin de responder a posibles
convenio. acciones de responsabilidad
e Informe de actividades | X contractual segun lo estipulado en el
del convenio. articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
e Actas de finalizacion | X tiempos de retencion empiezan a contar
del convenio. a partir de la finalizacion de la vigencia
e Solicitud de adicion o | X de la poliza garantia o acta del cierre del
prérroga del convenio. expediente.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
- TIEMPO DE |DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT |E |[M/D
e Acta de liquidacién del | X Las Disposicion final los Convenios
convenio. interadministrativos serda de seleccion
e Acta de cierre del X todos aquellos expedientes de mayor
expediente. cuantia que pertenezcan a procesos
misionales.
El restante se eliminara, teniendo en
cuenta el procedimiento que adopte el
Instituto acorde a las directrices del
acuerdo 004 del 2019 del AGN
113 25 INFORMES
113 25 09 Informes de Gestidn 2 8 X X Subserie documental en el cual se
e Comunicacion Oficial | X consolida la informacion de Ia
¢ Informe de Gestion. X Dependencia del Instituto, donde se da
e Inventario Documental | X cuenta de los logros, metas, proceso y

dificultades de la gestién en un periodo
determinado

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre de
la vigencia administrativa; luego realizar
la transferencia documental primaria al
Archivo Central por 8 afios de retencion,
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E AG AC CT|E |M/ID

PROCEDIMIENTO

en relacion con la prescripcion de
términos administrativos y legales.
Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar transferencia  documental
secundaria al Archivo Histérico con
disposicion final de conservacion total,
por ser fuentes para la historia de la
administracién del Instituto, sobre el
desarrollo administrativo, logros vy
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo

General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con fines
Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA cODIGO: 113
. TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO SOPORTE .
SERIES SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
en cumplimiento al Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de
Archivo —SGDEA.
INVENTARIOS
113 30 DOCUMENTALES
113 30 02 Inventarios Documentales de la 1 X X Subserie  documental, Instrumento

Dependencia.

e Inventario Documental
de la Dependencia.

archivistico de control y ubicacién de los
documentos que se describe de manera
exacta y precisa identificando las
series/subseries documentales en el
Archivo  de Gestion de las
Dependencias.

El inventario  documental esta
conformado por todas las Series y
Subseries bajo responsabilidad directa
e incluyen los elaborados por cada
funcionario o contratista de la
dependencia por lo cual debe
actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion: Ley
General de Archivos, articulo 21, 22, 23
y 26, Ley 1712 de 2014
Articulo 13. Registros de Activos de
Informacion. Decreto 029 de 2015:
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
Articulo 13.  Obligaciones de los
servidores publicos de manejo vy
confianza, responsables de los archivos
de la entidad,
Se establece tiempos de retencion solo
en el Archivo de Gestion, de minimo 10
aflos. No se realizar4 transferencia
primaria ni secundaria.
Disposicidn final de conservacion total,
y microfilmacion/digitalizacién por ser
activos de informacion y ser la
trazabilidad de la produccion
documental en cada Dependencia.
113 39 PROCESOS JURIDICOS
113 39 01 Procesos Disciplinarios 2 8 X X Subserie documental en Ia,q.ue se
conservan de manera cronoldgica los
«  Queja, informe X documentos genere_ldos por los actos
o X procesales coordinados que se
e Auto inhibitorio. )
Auto d " X adelantan para realizar una
° uto ¢ ’e apertura. X investigacion disciplinaria de
¢ C|t<'i(<.:|0n_gle conformidad con el Cddigo General
hotificacion. X Disciplinario.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
- TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
e Edicto. X
e Practica de pruebas Los tiempos de retencién de los
ordenadas. procesos disciplinarios tienen un tiempo
e Recursos de X minimo de (10) afios, contados a partir
apelacion. de la finalizacién de la expedicién del
e Auto de investigacion. |X auto de archivo o la resolucion. El
e Auto de prérroga. tiempo indicado corresponde a la
¢ Auto de pliego de X prescripcion establecida en el articulo
cargos. X 33, Ley 1952 de_ 2019._ Einamente
e Auto de archivo. tran§fer|r al Archivo Histérico del
e Defensor de oficio. § Instituto.
* Auto de pruebas. X La disposicién final de Los procesos
* Recurso. X disciplinarios, son de conservacion total
* Alegatos de X ya son fuente para la investigacion de
conclusion. las acciones realizadas por la entidad
* Fallo de primera para la regulacion y sometimiento de los
Instancia. X funcionarios a unos comportamientos
» Recurso proceso éticos que busquen garantizar la buena
disciplinario. X marcha de la administracion y la
» Fallo de segunda proteccion de los intereses del Estado y
Instancia. X por su baja produccién documental. Se
e Antecedentes microfilmaré/digitalizara  con  fines
disciplinarios. X Archivisticos, contingencia y
¢ Resolucién de Fallo continuidad del Negocio como
X estrategia de Preservacion a largo
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 113
£ TIEMPO DE | DISPOSICION
cobIco SERIES SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION |FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA |SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT|E |M/D
plazo. La subserie documental se
conservara en ambos soportes (Fisico y
Electronico) en original y se realizara
teniendo en cuenta el procedimiento e
instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, de acuerdo y
en cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo —SGDEA.
113 39 02 Procesos Administrativos vy 2 8 Subserie documental en la que se
Juridicos. conservan de manera cronoldgica los
e Actos administrativos. | X documentos generados por los actos
e Comunicaciones procesales coordinados que se
oficiales. X adelantan ante la Jurisdiccion de lo
e Auto. Contencioso Administrativo, por cobro
e Mandamiento X de cartera de créditos.
ejecutorio. X Los tiempos de Retencién Tiempo
e Notificacion. minimo 10 afios
e Pazy salvo. X I__os procesos adm|p|§trat|vos jur|d|~cos
X tienen un tiempo minimo de (10) afios,
contados a partir de la finalizacion de la
expedicion de la paz y salvo. El tiempo
indicado corresponde a la prescripcién
establecida en el articulo 1 de la Ley
791 de 2002.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

CODIGO: 113

CODIGO

DEPENDENCIA | SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE | DISPOSICION
SOPORTE RETENCION | FINAL
P E AG AC CT|E |M/ID

PROCEDIMIENTO

Disposicién final de seleccién, teniendo
en cuenta que esta serie se produce en
grandes cantidades, se seleccionaran
todos los procesos, con fallo a favor del
Instituto, ya que son fuente primaria
para la investigacion de la recaudacion
de rentas en las entidades por medio de
la jurisdiccién coactiva.

El restante se eliminara, teniendo en
cuenta el procedimiento que adopte el
Instituto acorde a las directrices del
acuerdo 004 del 2019 del AGN
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Tabla 15 Tabla de retencién documental. Subgerencia Comercia y de Crédito.

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES VY SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT M/D
120 02 ACTAS
120 02 05 Actas del Comité de 2 8 X X Subserie Documental, en el que
Crédito se relacionan los temas tratados y
acordados por el comité de Actas
e Citacion al Comité | X del Comité de Crédito con
de Coordinacion funciones de aprobacion de
del Sistema de créditos viabilizados Resolucion
Control Interno. 24 de febrero de 2017.
e Acta de comité de | X
coordinacién del Tiempo de Retencién 2 afios en
sistema de control Archivo de Gestién después del
interno. terminado el periodo
e Informes X Administrativo de control Interno;
e Registro de | X luego realizar la transferencia
asistencia documental primaria al Archivo
Central por 8 afios de retencion.
Finalmente se transfiere al
Archivo Histdrico del Instituto.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

Disposicién Final de
conservacion Total

porque son documentos
decisorios y consultivos que
reflejan decisiones tomadas por
los o6rganos Directivos que
inciden en el desarrollo historico
del Instituto. Sera fuente de
informacion, para investigaciones
de caracter histérico sobre los
desarrollos administrativos del
Instituto Financiero de Casanare.
Banco Terminolégico y Circular
003 de 2015 del Archivo General
de la Nacién.

Se microfilmara/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservara en
ambos soportes (Fisico vy
Electrénico) en original y se
realizard teniendo en cuenta el
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

- TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo —SGDEA.
120 02 0 Actas del grupo de 2 8 X X Subserie Documental, en el que
Gestion de Cartera se relacionan los temas tratados y
acordados por el comité Actas del
e Citacion al Comité | X grupo de Gestion de Cartera,
de Coordinacion Resolucién N° 079 de 14 abril de
del Sistema de 2021 con funciones de
Control Interno. aprobacion de créditos
e Acta de comité de | X viabilizados Resolucion 24 de
coordinaciéon  del febrero de 2017.
sistema de control
interno. Tiempo de Retencién 2 afios en
e Informes X Archivo de Gestién después del
e Registro de | X terminado el periodo
asistencia Administrativo de control Interno;
luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo
Central por 8 afios de retencion.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

Finalmente se transfiere al
Archivo Histérico del Instituto.

Disposicién Final de
conservacion Total

porque son documentos
decisorios y consultivos que
reflejan decisiones tomadas por
los o6rganos Directivos que
inciden en el desarrollo historico
del Instituto. Sera fuente de
informacion, para investigaciones
de caracter histérico sobre los
desarrollos administrativos del
Instituto Financiero de Casanare.
Banco Terminolégico y Circular
003 de 2015 del Archivo General
de la Nacién.

Se microfilmaré/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservard en
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo —SGDEA.
120 22 HISTORIALES DE 2 8 X Serie documental que hace parte
CREDITOS misién del Instituto, en el proceso
e Solicitud de crédito de créditos entre los mas
persona natural o|X representativos: CREDITO
persona juridica - COMERCIAL: Es un empréstito
solicitante de que tiene por objeto proveer de
credito . recursos a los solicitantes de
¢ Solicitud de crédito | x crédito del Instituto Financiero de
persona natural o Casanare, destinados a
persona juridica - .
deudor solidario o programas produgtlvos y
codeudor de crédito proyectos de inversién, que
e  Autorizacién acreditan una trayectoria en el
inclusion y reporte a | X mercado.
Central de CREDITO DE FOMENTO: Es un
Informacion empréstito que tiene por objeto
Financiera - proveer de recursos a los
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT |E M/D
solicitante de solicitantes de crédito del Instituto
crédito Financiero de Casanare,
* Autorizacion X destinados a programas
'é‘g'#tf;?“ y reportedg productivos _ 5
Informacion y proyectos de inversion, que
Financiera - deudor acreditan una trayectoria
solidario o codeudor significativa en el mercado.
de crédito Tiempo de Retencion 2 afios en
e Copia de cedula de | X Archivo de Gestion después del
ciudadania - terminado el periodo
solicitante de Administrativo  anual;  luego
credito realizar la transferencia
e Copia de la cedula|x documental primaria al Archivo
de ciudadania del Central por 8 afios de retencion.
representante Legal Disposicién final seleccién los
de la persona . . .
juridica h]stquales greQ|t|C|os, con los
e Registro Gnico de siguientes criterios:
tributario  RUT - | X se seleccionara todos los
persona juridica historiales de créditos que hayan
e Copia de Cedula de | X tenido fallos judiciales a favor del
Ciudadania - cliente, por la prescripcién de los
deudor solidario o términos.
codeudor de crédito Se seleccionaran un (1) historial
¢ Resultado de | x crediticio de cada modalidad de
ggnzlrjtléaCentral gg crédito, con el fin de tener a través
Infgrmacién de la historia la trazabilidad de los
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D

Financiera - créditos como parte de la
solicitante de memoria histdrica del IFC.
credito La seleccion se

* Resultado delx microfilmara/digitalizara con fines
Consulta de Archivisticos,  contingencia y
Reporte Central de L .
Informacion contlanlad del Negocmllcomo
Financiera - deudor estrategia de Preservacion a
solidario o codeudor largo  plazo. La  subserie
de crédito documental se conservara en

e Resultado de | X ambos soportes (Fisico vy
Consulta  LEGAL Electronico) en original y se
CHECK realizara teniendo en cuenta el

e Solicitud  Individual | x procedimiento e instructivo que
Seguro de vida adopte el Instituto Financiero de

* ﬁgtroer;ac";” Pé"gg X Casanare, de acuerdo y en
Segura Vida Grupo cump[|m|ento al Sistema de

e Certificado de Gestlon_ de ‘Documentos
libertad y tradicion X Electrénicos de Arthvo —SG_DEA.
(garantia) El restante se eliminara, teniendo

e Fotocopia de la|X el procedimiento que adopte el
escritura publica del Instituto acorde a las directrices
bien raiz (garantia) del acuerdo 004 del 2019 del

e Validacion juridica | X AGN.
de garantias

e Concepto juridico -|x
garantia  hipoteca
abierta IFC
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

e Proyecto de
Inversion
Empresarial o]
Agropecuario

e Registro fotogréfico
del lugar de Ila
inversion

e contrato de
arrendamiento  del
lugar de la inversion
(con los respectivos
soportes)

e certificado de
libertad y tradicion
del lugar de la
inversion

e certificado de
tenencia del predio
del lugar de la
inversion

e Cotizaciones para la
inversion del
proyecto

e Facturas de compra
o de venta, como
evidencia del
desarrollo de la
actividad a financiar
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

p TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT M/D

e  Certificacion del| X
proveedor, como
evidencia del
desarrollo de la
actividad a financiar

e Copia del carnet de X
Ganadero

e Certificado de
vacunacion X
antiaftosa

e Certificado del | X
predio - registro ICA
(Bovinos Ceba)

e Copia de| X
declaracion de renta

e Certificado de no|x
declarante

e Registro unico X
tributario RUT

e Certificado de
matricula mercantil X

e certificacion
bancaria de la|X
cuenta donde se
realizara el
desembolso de
crédito
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

e certificado de
constitucion y
representacion legal
de la persona
juridica

e Soat RUNT, Tarjeta
de Propiedad
(reposicion de taxi)

e Registro Nacional
de Turismo (para
crédito de Turismo)

e Actade autorizacion
de endeudamiento
expedida por el
6rgano competente
(persona juridica)

e Paz y Salvo
Municipal y
Certificado
Catastral del bien a
hipotecar  (crédito
hipotecario)

e  Certificacion laboral
(dependiente)

e  Certificacion de
ingresos
(independiente)

e Certificacion de
ingresos y
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

retenciones del afio
inmediatamente
anterior

e Desprendible de
pago de némina

e Certificacion de
saldos de crédito
con garantia
libranza para
compra de cartera

e Hoja de vida de la
funcion publica

e Acta de avance de
obra o informe del
supervisor del
contrato

e Acta de socios en
donde se autoriza al
representante legal
endosar el acta de
obra (si las
facultades en
certificado de
camara de comercio
no son amplias)

e Certificacion de la
entidad pagadora
en donde se
relaciones los
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

- TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT |E M/D
descuentos y
retenciones a
efectuar

e Certificacion de| x
pago de la
seguridad  social,
expedida por el
Revisor fiscal o
representante
Legal.

e Certificado de| X
antecedentes
disciplinarios de la
procuraduria
general de la
nacion. X

e Certificado de
antecedentes
fiscales  expedido
por la contraloria
general de la nacion

e Certificado de| X
disponibilidad
presupuestal

e  Certificado de| x
existencia y
representacion legal
del contratista, en
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

caso de ser persona
juridica

e Certificado de pago
de la seguridad
Social

e Certificado de
registro
presupuestal
vigente

e Certificado emitido
por la entidad
contratante  donde
especifique el valor
neto del acta y la
fecha de reintegro
de la misma.

e Comunicacion
aceptando el
endoso pleno que
contendra: la firma
del contratista, del
secretario de
hacienda, del
tesorero, 0
financiero de la
entidad contratante
segun el caso.

e Copia de las polizas
vigentes, con una
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

vigencia minima de
cuatro (4) meses,
contados a partir de
la solicitud del
descuento, a
excepcion de actas
finales de
terminacion del
contrato.

e Copia del acta de
inicio

e Copia del acta o
factura de venta a
descontar
debidamente
endosada con firma
original del
representante legal
del contratista, con
visto bueno de la
interventora 0
persona
competente, en el
acta o la factura de
venta a descontar.

e Copia del contrato.

e Documento de
Constitucién del
Consorcio y/o Unién
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

Temporal indicando
la participacion y
sus integrantes.

e Informe del
supervisor del
contrato

e Balance  General
con soportes 'y
Estado de situacion
financiera (Estado
de resultados)

e Listado de
requisitos para
acceder a crédito

e Validacion de
Informacion
Financiera

e Flujo de caja del
proyecto

e Evaluacion solicitud
de crédito - radicado
y concepto de
estructurador  del
proyecto

e Avalu6 Comercial
del bien a hipotecar
(Crédito
Hipotecario)
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

e  Autorizacion de
ingreso a Pdliza
Segura de Incendio
y Terremoto

e Estudio de Titulos
Inicial

e Conceptos y
aprobacion de la
solicitud de crédito

e Registro
Presupuestal de
crédito aprobado

¢ Diploma de CURSO
DE
EMPRENDERISMO

e Libranza -
Autorizacién de
descuento por
némina a favor de
IFC

e Reporte
operaciones
sospechosas

e Comunicaciones de
Aprobacion o]
Rechazo de crédito
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

e Contrato de prenda
sin tenencia del
acreedor

e Minuta de
constitucion de
hipoteca nueva a
favor de IFC

e Certificado de
libertad y tradicion
de hipoteca nueva a
favor de IFC

e Concepto de
viabilidad para firma
de pagaré y
desembolso de
crédito con hipoteca
nueva a favor de
IFC

e Pagaré

e Carta de
Instrucciones del
Pagaré

e Plan de pagos

e Estado de cuenta
de saldo de crédito
IFC - por retanqueo
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

p TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E AG AC CT M/D

e  Autorizacion X
autenticada  para
giro a terceros

e Comprobante  de|yx
Egreso

e Planilla de giro de X
tesoreria

e Soporte de pago -
transferencia X
bancaria
consignacion a
terceros

e  Comunicacion X
oficial a empleador
sobre descuento
por libranza

e Anexo Solicitud de X
crédito Control de
Inversion

e  Control de inversion X

e Documentos X
soporte del control
de inversion -
fotografias -
facturas

e Solicitud de arreglo | X
de cartera
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

2 TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
e Actualizacion de| X
informacion y
entrega de
correspondencia
e Actualizacion de X
nuevo plan de
pagos
¢ Modificatorio del
pagaré X
e Comunicacion X
oficial
e Endoso de pagaré y | X
garantia hipotecaria
e  Terminacion de| X
proceso juridico
e Fallos judiciales X
e Paz y Salvo de la| X
obligacion
120 25 INFORMES
120 25 06 Informes de ejecucion de 2 8 Subserie documental que se
programas y proyectos. origina desde el Decreto N° 356
del Departamento de Casanare,
para realizar el seguimiento a los
X recursos de regalia que son
e Informe de transferidos al Instituto de
ejecucion de Programas y Proyectos, funcién 6
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CcODIGO seriEs susseries v [SOPORTE[ReTENCION DISPOSICION FINAL SROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
programas y del manual de la dependencia
proyectos- vigente.
mensual X
Informe de Tiempo de Retencién 2 afios en
ejecucion de Archivo de Gestion después de
programas y terminada la funcién dada por a
proyectos-final X Gobernacion y la ejecucion del

Comunicaciones
Oficiales

proyecto; luego realizar la
transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencion. Finalmente se
transfiere al Archivo Histérico del
Instituto.

Disposicion final de seleccion, de
los informes generados desde la
misionalidad del Instituto, como
muestra de la historia
institucional.

El restante se eliminara, teniendo
el procedimiento que adopte el
Instituto acorde a las directrices
del acuerdo 004 del 2019 del
AGN.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
120 25 09 . 2 8 X X Subserie documental en el cual
Informes de Gestion se consolida la informacién de la
Dependencia del Instituto, donde
e Comunicacion se da cuenta de los logros, metas,
Oficial X proceso y dificultades de
¢ Informe de la gestion en un periodo
Gestion. X determinado
e Inventario
Documental X Tiempos de Retencion

Documental, debera permanecer
2 afios en el Archivo de Gestion,
los tiempos empiezan a contar
después del 31 diciembre
correspondiente al cierre de la
vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia
documental primaria al Archivo
Central por 8 afios de retencién,
en relacion con la prescripcién de
términos administrativos y
legales. Decreto 1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico
con disposicion  final  de
conservacion total, por ser
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

fuentes para la historia de la
administracion del Instituto, sobre
el desarrollo  administrativo,
logros y avances del Instituto
Financiero de Casanare: Circular
003 de 2015 del Archivo

General de la Nacion.

Se microfilmaré/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservard en
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
Archivo —SGDEA.
120 25 17 Informes del Estado de 2 8 X X Subserie documental que se
Cuenta del Convenio origina de Decreto Departamental
— N° 0223 de 2015, Acuerdo 028 de
liquidado ICETEX, - fondo 2021, y Resolucion 095 de 2022,
Departamental de Tiempos de Retencion
Casanare. Documental, debera
permancecer 2 afios en el Archivo
de Gestion, los tiempos empiezan
e Comunicaciones X a contar después del 31
Oficiales diciembre correspondiente
e Reportes de X liquidacion del Convenio ICTEX y
Cartera _ cierre de la  vigencia
 Informes de gestion | x administrativa; luego realizar la
de cartera transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
aflos de retencion, en relacion
con la prescripcién de términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico
con disposicion  final de
conservacion total, por ser
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

fuentes para la historia de la
administracién del Instituto, sobre
el desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto
Financiero de Casanare: Circular
003 de 2015 del Archivo

General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizar4 con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservard en
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

2 TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
120 25 18 Informes del Fondo de 2 8 X X Subserie documental que se
Educacion Superior de origina con la funcién de la
Casanare -FESCA Ordenanza Departamental N° 005
de 2008. Funcion 12 del manual de
e Comunicaciones X funciones por la dependencia
Oficiales vigente.
e Reportes de Cartera | X . .,
e Informes de gestion | X Tiempos de Retencion

de cartera

Documental, debera permanecer
2 afios en el Archivo de Gestidn,
los tiempos empiezan a contar
después del 31 diciembre del
cierre de la vigencia
administrativa; luego realizar la
transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencién, en relacién
con la prescripcién de términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015
ARTICULO 2.8.2.9.5. Finalmente
realizar transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico
con disposicion  final  de
conservacion total, por ser
fuentes para la historia de la
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

administracion del Instituto, sobre
el desarrollo  administrativo,
logros y avances del Instituto
Financiero de Casanare: Circular
003 de 2015 del Archivo General
de la Nacién.

Se microfilmara/digitalizar4 con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservard en
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.

265




ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
120 25 19 Informes del Plan de 2 8 X X Subserie documental, que se
Accion de Servicios de origina de la funcion 7 del manual
Crédito. de funciones de la dependencia
vigente. Se elabora
e Informe del Plan|X trimestralmente.
de Accion de
Servicios de Tiempos de Retencion
Crédito Documental, debera permanecer

2 afios en el Archivo de Gestion,
los tiempos empiezan a contar
después del 31 diciembre del
cierre de la vigencia
administrativa; luego realizar la
transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
aflos de retencion. Finalmente
realizar transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico
con disposicion  final de
conservacion total, por ser
fuentes para la historia de la
administracién del Instituto, sobre
el desarrollo  administrativo,
logros y avances del Instituto
Financiero de Casanare: Circular
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE

TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

003 de 2015 del Archivo General
de la Nacién.

Se microfilmara/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservara en
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de

Archivo —SGDEA.

120 25 21 Informes Mensuales de

Cartera

e Informe de| X
Cartera

Subserie documental que se
origina en la funcion 5 del manual
de las dependencias vigente del

Instituto, es la _herramienta de
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES v | SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
e Comunicaciones |X analisis de inversiones para
Oficiales. analizar los valores de
* Matiiz de [ X mercado y contables de
Seguimiento

créditos del Instituto.

Tiempos de Retencion
Documental, debera permanecer
2 afios en el Archivo de Gestidn,
los tiempos empiezan a contar
después del 31 diciembre del

cierre de la vigencia
administrativa; luego realizar la
transferencia documental

primaria al Archivo Central por 8
afios de retencion. Finalmente
realizar transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico
con disposicion  final de
conservacion total, por ser
fuentes para la historia de la
administracién del Instituto, sobre
el desarrollo  administrativo,
logros y avances del Instituto
Financiero de Casanare: Circular
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE

TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E

AG

AC

CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

003 de 2015 del Archivo General
de la Nacién.

Se microfilmara/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservara en
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de

Archivo —SGDEA.

INVENTARIOS

120 30 DOCUMENTALES
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

. TIEMPO DE
CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
110 30 02 Inventarios Documentales 1 X X Subserie documental,
de la Dependencia. Instrumento  archivistico de
control y ubicacion de los
e Inventario documentos que se describe de
Documental de lal X manera exacta y precisa

Dependencia

identificando las series/subseries
documentales en el Archivo de
Gestion de las Dependencias.
funcion 10 del Manual de
Funciones por dependencias,
adoptado por el Acuerdo 01 de
2021.

El inventario documental esta
conformado por todas las Series y
Subseries bajo responsabilidad
directa e incluyen los elaborados
por cada funcionario o contratista
de la dependencia por lo cual
debe actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion:
Ley General de Archivos, articulo
21, 22, 23 y 26, Ley 1712 de
2014: Articulo 13. Registros de
Activos de Informacion. Decreto
029 de 2015: Articulo 13.
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE

TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E

AG

AC

CT|E M/D

PROCEDIMIENTO

Obligaciones de los servidores
publicos de manejo y confianza,
responsables de los archivos de
la entidad,

Se establece tiempos de
retencion solo en el Archivo de
Gestion, de minimo 10 afos. No
se realizara transferencia
primaria ni secundaria.

Disposicion final de conservacion
total, y
microfilmacion/digitalizacion  por
ser activos de informacién y ser la
trazabilidad de la produccion
documental en cada
Dependencia.

120 36 PLANES

120 36 02 Planes de Acci6on de
Servicios de Crédito

e Solicitud de X

Brigada de Oferta
Institucional.

Subserie documental, que se
origina de la funcion 7 del manual
de funciones de la dependencia
vigente. Documento en el que se
planea, la Promocion de las
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

: TIEMPO DE
CcODIGO SERIES suBseries v | CPORTE|RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D
e Cronogramas de |X distintas lineas de crédito y
Brigada demas productos que maneje el
e Presentacion de |X instituto Financiero de Casanare
Oferta en cumplimiento de su objeto
Institucional social.
e Listado de X
Asistencias Tiempos de Retencion
e Informes X Documental, debera permanecer
X 2 afos en el Archivo de Gestion,

o Regqistros
fotogréficos

los tiempos empiezan a contar
después del 31 diciembre del

cierre de la vigencia
administrativa; luego realizar la
transferencia documental

primaria al Archivo Central por 8
afios de retencién. Finalmente
realizar transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico
con disposicion  final de
conservacion total, por ser
fuentes para la historia de la
administracién del Instituto, sobre
el desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto
Financiero de Casanare: Circular
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO SERIES SUBSERIES Y SOPORTE

TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO
RETENCION

DE

DISPOSICION FINAL

DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E

AG

AC

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

003 de 2015 del Archivo General
de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia 'y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservara en
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.

120 41 PROYECTOS DE
GESTION E INVERSION
FINANCIERA

e Proyecto de X
Gestion e
Inversién
Financiera

Serie documental que se define
en la funciébn 6 del manual de
funciones por dependencias:
Coordinar la ejecucién de los
programas y proyectos que
adelante el IFC en cumplimiento
de su objeto misional.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

- TIEMPO DE
CcODIGO SERIES SsUBSERIES v |CPORTE[RETENCION DISPOSICION FINAL ROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P E |AG AC CT M/D

e Listade X Tiempos de Retencién
asistencia Documental, debera permanecer
e Comunicacion X 2 afios en el Archivo de Gestion,
oficial los tiempos empiezan a contar
e Conceptos X después del 31 diciembre del
e Informes X cierre de la vigencia
administrativa; luego realizar la
transferencia documental

primaria al Archivo Central por 8
afios de retencion. Finalmente
realizar transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico
con disposicion  final de
conservacion total, por ser
fuentes para la historia de la
administracion del Instituto, sobre
el desarrollo administrativo, que
evidencian la estrategia de
planeacién en logros y avances
del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacién.

Se microfilmaré/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBGERENCIA COMERCIAL Y DE CREDITO

OFICINA PRODUCTORA:

SUBGERENCA COMERCIAL Y DE CREDITO

CODIGO: 120

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
P E |AG AC CT M/D

PROCEDIMIENTO

estrategia de Preservacion a
largo  plazo. La  subserie
documental se conservard en
ambos soportes (Fisico vy
Electronico) en original y se
realizar4 teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.
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5. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

5.1 Dificultades

v

v

v

En el momento de recolectar la informacién se identifico falta de interés en por
parte de algunos lideres de éarea.

Ausencia de una politica de gestion documental en el Instituto Financiero de
Casanare y en general de una cultura archivistica

Alta rotacion del personal de las unidades administrativas, lo cual genera
reproceso en la socializacion de los procesos archivisticos.

Dificultad para encontrar las fuentes primarias documentales.

Desconocimiento por parte de los productores de la informacion de las funciones
de las dependencias.

Reproceso para analisis y consolidacion de la informacion por el uso de fuentes
primarias obsoletas.

Demora en la Entrega de informacion por parte del personal responsable del
depdsito de archivo.
Poco tiempo para la elaboracion de la propuesta de las TRD.

5.2 Recomendaciones

Revisar el organigrama y evaluar la posibilidad de ubicar la Oficina Asesora de
Control interno debajo de la Gerencia

Verificar las tablas de retencion documental propuestas y aprobarlas para la
convalidacion ante el consejo territorial de archivos.

Elaborar una politica de gestion documental para articular todos los procesos y
herramientas que contribuyan a las buenas practicas de la informacién que produce
el IFC.

Incluir dentro de la planta de personal el perfil profesional de gestion documental y/o
Archivo.

Diseiar e implementar los demas instrumentos archivisticos.

Establecer la funcién de archivo en manual de funciones y competencias laborales.
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Articular con el plan anual de auditorias mecanismos de verificacion de la
implementacion de la gestion documental.

Articular el area de Gestién de Calidad con el Area de Gestién Documental a fin de
gue en la implementacion de los sistemas se haga teniendo en cuenta la ley general
de archivos y no los requisitos definidos por la ISO 9001: 2015 en los numerales de
control de documentos, de esta forma la entidad mejorara su desempefio en cuanto
a la Gestion Documental.

Ampliar el personal técnico del proceso de archivo.

Incluir objetivos estratégicos relacionados con el cumplimiento de la normatividad
archivistica.

Identificar y establecer los archivos de gestion, central e historico.

Implementar un programa de saneamiento basico que incluya el depdsito de
archivo.

Implementar acciones correctivas para la informacién con deterioro biolégico.
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6. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

Con la implementacion de las Tablas de Retenciéon Documental, se busca que el
Instituto Financiero de Casanare de cumplimiento a los requerimientos del gobierno
nacional definido a través del Acuerdo 004 de 2019, aunado a esto se espera que
su implementacion contribuya a:

e Mejorar la satisfaccion del cliente externo al garantizar el acceso oportuno de
la informacion en el marco del cumplimiento de la ley de transparencia y
acceso a la informacion.

e Optimizar el flujo de informacién y facilite el desarrollo de los procesos
institucionales

e Disminuir el riesgo juridico por perdida de informacion

e Racionalizar los espacios fisicos

e Mejorar el indice de desempefio ambiental

Desde el punto de vista cultural podemos decir que la implementacion de las Tablas
de Retencion Documental, contribuiran a Constituir el patrimonio documental y
Salvaguardar la memoria institucional de conformidad con lo definido por el gobierno
nacional en la ley 594 de 2000.

Desde el punto de vista académico, la realizacion del presente trabajo nos permitio
profundizar y afianzar los conocimientos de la especializacion, fundamentalmente
en construccion de tablas de retencion documental, asi como la generacion de una
cultura de archivistica.

Otro aspecto relevante lo encontramos en la articulacion que hay entre la gestion
archivistica y el factor ambiental, esto se debe a que un adecuado manejo
archivistico genera grandes efectos positivos que se ven reflejados en la
disminucién de producciéon documental, que a su vez permite el ahorro y uso
eficiente de energia, agua y disminucion de los residuos sélidos. La universidad
distrital Francisco José de Caldas afirma que “El papel representa el 18% de los
residuos que generamos cada dia”, es por tal razébn que se hace necesario
implementar herramientas como las TRD que contribuyen a que se contrarreste esta
problematica.
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