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600-01

M ACTAS

600-01-04

Tal, Humano

{J Actas de Comisién de Personal

v Citacien

v Acta ds Coniisién de Personal

Subserie documental soportada en la Resolucién 000187
(septiembre 04 de 2018) del Insfitute de Financiamianto,
Promocién y Desarrollo de Manizales. Documentos en los
que se relacionan los lemas tratados y acerdados por la
Comision de Personal en razén a las funciones
establecidas en el Arliculo 16 da la Ley 909 de 2004 y el
artfculo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015, Cumplidos
los liempos se conservan de manera permanente como
parte de la memora instilucional. Se digitaliza en el
archivo cenlral por €l encargado para preservar el origlnal]
de Ja p y el deteri Ley 594 de 2000.
Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cullura.

£00-01-07

Tal, Humano

O Actas de Comité de Convivencia Laboral
v Citacien

v Actade Comité de Convivencia Laboral

Teeria o e

rtada en [a R 000187

(sepnembre 04 de 2018) del lnsmuto de Financiamisnto, |

de h Di que
rf—!acwnan los lemas {ratados y acordados por el Comité
de Convivencla Laboral en razdn a las funciones
establecidas en el Arlculo 6 de [a Resolucién 652 de
2012. Cumplidos los tiempos de retencion se conservan
de manera permaneme como fuente de posibles
in d; con la resolucién de
confhctcs a nivel laboral en 1a entidad en una época, Se
digitaliza en el archivo central por el encargado para
praservar el original de la manipulacién y el deterloro, Lay|
594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura,

600-01-11

Tal. Humano

0 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

v Citacion

Acta de comité paritario de seguridad ysalud en el
trabaio

Subserie documenlal soporiada [a Resolucion 000117
(abril 26 de 2022). Documento en el que se relacionan los
lemas tratados y acordados por el Comité Parilario de
Salud y Sequridad en el trabajo en razén a las funciones
eslablecidas en el Decteto 1072 de 20185, capltulo 6. Una
finalizadas los tiempos de ion se conaervan de
I como institucional del
Insti en de su i, Se di
en el archiva central para garantizar la consulta, la
conservacidh de Ia informacidn, preservacién del original
y en cumplimisnto de la Ley 594 de 2000, arl 18,
pardgrafo 2,

600-01-12

contabifdad

0 Actas de Comitéd Técnico de
Evaluacién y Callficacién de Cartera

v Citacion

Acla de comité téenico de seguimiento, evaluaclony
calificacién de cartera

Seguimlento, |

Subsefie documental soportada en el Acuerdo 012
{noviembre 12 de 2021). En ellos se consolida las
decisiones del comlte como ente encargado de aprobar lo
referente al i y control, I d=l nesgo
de cartera los créditos del Instituto de Fi
Promocidn y Desarrollo de A Una vez fi
los tiempos de retencién se conservan de manera
psrmanente como memoria institucional del Instituto en

de su misionalidad. Se digitaliza en el

archivo central para garantizar la consulla, la
conservacion de la informacion, preservacion del original
y en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, art 19,
paragrafo 2.

60004

Tesoreria

M BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
« Boletin Diario de Caja
Ordenes de pago presupuestales (ingresos)

<

Relacién Pagos Electrénicos
Retacién Notas Crédite
Retacién Nolas débilo

<

<

<

Retacién Cheques Anulados

<

v F ion de P de sgreso (cheques)

Documento que presenta los saldos de las cuentas
bancarlas de Ja entidad asi como los movimientos

fi los por la en un dia determinado.
Tramite da pagos, elaboracién boletin diario de tesoreria,
expedicion de certificados, y ccnmhacnones bancanas de
tesoreria. Cumpli los tismpos de se
por pérdida de valores primarios, se levanta inventario
que es presentado ante el Comité de Gestion y
Desempeiio y sa elimina por medio de acta de aprobacién
del comité, el proceso de eliminacién se realiza por el
método de picado por &l grupo de {rabajo delegado por la
Secretaria General. Dando cumplimiento al Acuerdo 004
de 2019 articulo 22. Decreto 1080 de 2015 ariculo
2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura,

600-05

contabsidad]

CERTIFICADOS DE
PRESUPUESTAL

" DISPONIBILIDAR

v Solicitud de Certificado de Disp

GE-FOR-01

ibilidad Presup |

v Cedificado de Disponibilidad Presupuestal

D lo que iza la de apropiacién
presupuestal disponible y libre de afectacién para la
asuncitn de compromisos, con cargo al presupueslo de
la respectiva vigencia fisica. Cumplidos los uempos de
retencion se ellmlnan por pérdida de valores piil
se levanta in io que es tado ante el Comité
de Gestién y Desempefio y se elimina por medio de acta
de aprobacion del comitd, el proceso de eliminacidn se
realiza por el método de picado por el grupo de trabajo
delegado por la Secretaria General. Dando cumplimiento
al Acusrdo 004 de 2019 arliculo 22, Decreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura.
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600-05| M CQOMPROBANTES CONTABLES Los comg de d 5ot los en
los cuales se 1 las op
600-06-01| 3 Comprobantes Contables de Egreso X 2 8 X Smi iales y bi del Instituto. EI
biidad] v C b de X comprobante de egreso constituye la sintesis de las
i = operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
v Soportes contables X equivalente. El fiempo de ralencidn para los
comprobantes contables de egreso es de minimo 10
afos, contados a partir del 31 de diciembre del periodo,
al cual ponda, Cumplidos los tiempos ds
retencidn se eliminan por pérdida de valores primarios;
se lgvanta inventario que es presentado ante el Comité
de Gestion y Desempeiio y se elimina por medio de acta
de aprobacién del comité, el proceso de eliminacién se
realiza por el método de picado por ¢} grupo de trabajo
dell por la Secret G I, Dando cumpli
al Acuerdo 004 de 2019 articulo 22. Decreto 1080 de|
2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Culura,
600-06-02) T Comprot C les de Ing % 2 8 % Los comprobantes de it 'sonlcs‘ tos en
los cuales se r las financi
v Comprol de ingreso X econdmicas, sociales y ambientalas de la enfidad
+ Soporles contables X contabI= pubhca El comprobante de ingreso resume las
s relacionadas con el da de efectivo o,

dccumemo que lo represente. El tiempo de retencién para
los comprobantes contables de ingreso es de minimo 10
afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo

al cual corresponda. Cumplidos fos tiempos de
retencién se eliminan por pérdida de valores primarios;
se levanta il io que es p tade ante el Comité

de Gestién y Desempeiio y se elimina por medio da acta
de aprobacién del comité, el proceso de eliminacién se
realiza por el método de picado por el grupo de trabajo
delegado por la Secretaria General, Dando cumplimiento
al Acuardo 004 de 2019 adiculo 22. Decreto 1080 de
2015 arliculo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura.

600-06| @ COMPROBANTES DE BAJAS

600-06-01| I3 Comprobante de bajas de bienes X 2 8 X X Subserie documenlal con valores primarios de tipo
A R y legal diante los cuales se
v Comprobantes de baja de bienes hace segulmlenlo a la baja de bienes dal Instituio una vez
culmina su vida Gtil. Cumpli los tiempos de
se conservan de f te por cont
informacién que penmite la ién de la

institrucional y la gestidn administrativa durante un
periodo, Se digitaliza en el archivo central para garantizar
Ia preservacion de la documentacion,

600-09| M CONCILIAGIONES BANGARIAS X 2 8 X Agrupacion documental soportada en el Acuerdo 002 (22
_ . . de febrero de 2022) del Institulo de Financiamisnto,
il v X P ién y D llo de Mant paracién entre
v Conciliacién Bancaria GF-FOR-02 X los dalos informados por una instuci sobre
I— los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
v Auxillar de Tesoreria X con los libros de contabilidad de la entidad confable
o publica, con explicacléon de sus diferencias, si las
v Auiliar Contable X hubiere™. Cumplidos los tiempos de i6n se eliminan
por pérdida de valores primarios; se levanta ir
que es presentado anle el Comité de Gestlén v
Desempeiio y se elimina por medio de acta de aprob.
del comité, el proceso de eliminacion se realiza por el
método de picado por el grupo de trabajo delegado por la
Secretaria General. Dando cumplimiento al Acuerdo 004
de 2019 articulo 22. Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.2.5 dsl Ministerio de Cultura.
600-13| @ CONVOCATORIAS X X 2 8 X X Cumplidos los fiempos se conservan de manera
. pennanenie como parte de la memoria inslitucional, Sa
600-13-01] 21 Convocatorias de Concurso de Méritos X digitaliza en el archive central por el encargado para
5 preservar el original de la manipulacién y el deterioro. Ley|
Tel. Humana v Convocaloria X 594 de 2000, Decrelo 1080 de 2015 del Minislerio de
v Lista de elegibles CNSC be Cultura.
v Estudio de Varificacién X
v Comunicaciones oficiales X
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. SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SIG PROCEDIMIENTOS
SF_ | SE | AG | AC cT E M S
600-14| @ CUOTAS PARTES PENSIONALES
600-14-01| 3 Cuotas Partes Pensionales por Cobrar X| x| 2| 7 X | X [Subsere d°CUTemalr\ con valolres P“ma"gs de tipo
. i egal. plidos los tiemg ]
custaspartes] v Oficlo remisorio a fa entidad que se cobra X se conservan 33'0 affos despuds de do el i
+ Cuenta de cobro por entidad X por la susfitucion de las pensiones. Al cumplir el tiempo
5 . de retencién en Archivo Central se recomienda hacer una
+ Liquidacion por pensionado . X muestra selectiva del 10% cada cuatro afios sobre el fotal
. 5 . . . . de la produccion documental priorizando en los siguentes;
v Certificado de vige pedido por la Registraduria X criterios. 1. El funclonario presenié una lraysctorial
General de la Nacion yd da jo por diferentes cargos. 2. El
v Consignacion X funcionario se ccnvnmo en una figura de la vida pablica en
. el contexto regional o nacional. 3. El funcionario que
v Recibo da page X Director General o Secretario General en !a Institulo. Se
conservan [os soporte originales y tecnolégico Dando
+ Copia de la guia de desapacho con acuse de recibido X cumplimiento al Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de
; Trabgjo. Se recomienda la digitalizacién de toda la
v Comunlcaciones X documentacién.
600-14-02| O3 Cuotas Partes Pensionales por Pagar X | x| 217 X | x [Subsere dOGuTentlalrcon._valc}resVpnmaﬂos de tipo
¥ lega P os tiemy,
cuctss partes] ¥ Cuadros de liguidacion por pensionado con los anexos: X se conservan 80 afios después de cemado & expediente
v Cerlificacion Bancaria X por la sustitucion de las pensiones. Al cumplir el tiempo
de retencién en Archivo Central se recomienda hacer una
v Certificado de vigencia expedido por 1a registraduri X muestra selectiva del 10% cada cuatro afjos sobre el fotal
de la produccién dy iof: en los sif
v Cerlificado ds némina X cnienos 1. B funmonano presentd una trayectoria
N xt yd do por diferentes cargos. 2. El
v Rutaclualizado de la empresa que cobra X funclonario se convirtié en una figura de la vida pablica en
., Resoclucion de pago y oficio remisorio para la entidad a el contexto regional o nacional. 3. El funcionario que
X " L -
la que se le va a pagar Director General o Secretario General en la Instituto. Se
« Soporle de transf N . conservan los scporte originales y tecnolégico Dando
operie ce transierencia X cumglimiento al Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de
v Evidencia da envio X Trabajo. Se recomienda la digitalizacién de toda la
documentacién,
v Guia X
v Comunicaciones X
600-15| M DECLACIONES TRIBUTARIAS
600-15.01| [y Dectaraci de pillas,  Tasas vy Subserie documental con valores primarios de tipo
Contribuciones X 2 8 X administrativo, contable y legal en los cuales se daclara
bilidad| « Declaracién de pillas, Tasas y Contiibuci X Imante al icipio el do del Instituto por
ccncepto de estampxllas, tasas y demas conlnbucxones
jos los f de r se el pof|
pérdida de valores primarios. Se presenta acla de
ellminacién  al comité institucional de gestién |
desempefio para su aprobacién. El proceso de
eliminacién se realiza por el método de plcado por el
grupo de frabajo delegado por [a Secretaria General.
Dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2019 adiculo 22.
Decrato 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 del Minlsteric de
Cultura.
€00-15-02| 3 Declaraciones de Impuestos sobra las Ventas - IVA X 2 8 X /agrupaciéq documental con valores primarios de tipo
adminlstrativo, contable y legal en los cuales se
] Declaracian bi | de Impuestas sobre las Ventas relacionan las declaraciones hechas por el Insfituto por|
contab¥dad| v —JyvA X sobre las ventas a la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales, Cumplidos los tiempos de n se
eliminan por pérdlda de valores primarios. Se presenta
acta de eliminacién al comité institucional de gestion y|
di peiio para su aprobacion. Se elimina por el método
de plcado.
600-15-03] [J Declaraciones de Industria y Comercio - ICA % 2| 8 X Agrupacion documental con valores primarios de tipo
M administrativo, contable y legal en la que se refleja el
d| « Declaracion anual de industria y 2reio ICA % cumplimiento del Inslituto en las declaraclones de
impuestos exigldas por el ley en un perfodo. Cumplidos
los tiempos de r ion se elimi por pérd|da de
valores primarios. Se pi acta de eli idn al
comité institucional de gestién y desempeilo para su
aprobacién. Se elimina por el método de picado.
600-15-04| CJ Declaracion da Ingresos y patrimonio X 2 8 X Declaracion que se presenta de manera anual. Cumplidos
o . o los tiemy de r se elimi por pérd|da de
v De 1 de ing ¥r X valores primarios, Se p acta de elimi
v Anexos x comité institucional de gestién‘y desempefio para su
ion. El f de eli i6n se realiza por el
métado de plcado por el grupo de trabajo delegado porla
Secretaria General. Dando cumplimiento al Acuerde 004
de 2019 arficulo 22. Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.2.5 dsl Ministerio de Cultura,
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N SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGD SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES siG PROCEDIMIENTOS

SFL&E aclaicer | Elm]s

Declaraci de R de Industria y X Cumplidas los i de retencion se

por
Comerelo - Reteica 2 8 X

pérdlda de valores primarios, Se presenta acta de
eliminacion al comilé institucional de gestion Y|
desempedio para su aprobacién. El proceso de
eliminacién se reallza por el método de picado por el
grupe de trabajo delegado por la Secretaria General,
Dande cumplimienlo al Acuerdo 004 de 2019 articulo 22.
Decrelo 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de
Cullura.

600-15-05| O

v Declaracién bimestral de reteica

A5 Iarncl R, . C fos ti de 16n se ) por|
600-15-06) B D def en la Fuente X 2 & X pérd:da de valcres primarios, Se presenta acta de
v D i6 1 de retencion en la fuente X eliminacion al comité institucional de gestion |
desempefio para su aprobacién, El preceso de
eliminacién se realiza por el método de picado por el
grupo de trabajo delegado por la Sscrefaria General.
Dando cumplimlento al Acuerdo 004 de 2019 articulo 22,
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de
Cultura.

600-16| M ESTADOS FINANCIERQS

. . . . Son aquellos que se preparan para Satisfacer|
00-16-0
600-16-01| O3 Estados Financieros de Propésito Especial X 2 8 X X " especufcas de cierlos usuarios de la

. e ” |
contahilidad| v Estado de situaclén financlera X plord o uso lmi 82 y por izen_por ‘tez:e:nz:;r:)ar
v Estado de resultados X detalle de algunas pamdas u operaciones.na vez

lizados los tlempoes de ¢ 16 los a partir del
clerre del expediente, conservar fotalmente, dado que
cuenta cen valores histéricos que involucran contenido
informativo, dispositivo, declsivo, lestimonial y misional,
son fuenle de consulla, de apoyo para el desarrollo a la
investigacion y forma pane del palnmcmo documental
histérico de la instil Se en el archivo
central para garantizar la consulla, Ja conservacion de la
informacidn, preservacién, Se debe lener en cuenta la

Ley 594 de 2000, art 19, paragrafo 2.

Son aquellos que se preparan al cxema de un periodo para
ser idos por ir dos, con el animo
principal de satisfacer el interés comin del plblico en
evaluar la capacidad de un ente econdmice para generar|
ﬂu]os favombles de fondos. Se presentan de manera
Cumplids los tiempos de ret se
conservan de manera permanenie por contener
on relevanie sobre el manejo de los recuersos
ieros del i di te un periodo. Se digitaliza
en el archivo central para garanfizar Ja consulta, la
conservacién de la informacién, preservacién. Se debe
tener en cuenta la Ley 594 de 2000, art 19, paragrafo 2.

600-18-02| £J Estados Financieros de Propdsito General X 2 8 X X
contabilldad

=

v Estato de situacion financiera

v Esfado de Resultados

v Eslado de Cambios en el Patrimonio
v

v

Estado de Flujos de Efectivo
Revelaciones

X X X x

§00-16| M HISTORIAL DE EQUIPOS X 2 | s % X D lo gue contiene i lon del equipo
. y deja constancia de la entrega del mismo madiante firma.
Ficha técnlca equipos de computo GT-FOR-01 X Dado que ¢l volumen de produccién es bajo, se archiva
por dey ias.Cumplidos los liempos se conservan
de manera permaneme como parte de la memoria
institucional. Se digitaliza en el archivo central por el
encargado para preservar el original da la manipulacién y
el deterioro, Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura,
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£00-20| @ HISTORIAS LABORALES X X 5 75 X x |Estos documenios refiejan los acontecimientos més
importantes de la vida laboral def empleado.
Tal. Humano| « Hoja de control El Cédigo Sustantivo del Trabajo (Dacreto Ley 2663 de

1950} seriala el valor probatorio del conirato ds trabajo

» Formato inico de hoja de vida (ant.39), las cetdificacion (art.42) y las autonzacionss

v Aclualizacion de datos per I escritas (art. 151). Las entidades obligadas al pago de la

i P " . jubllauén deben conservar en sus archivos los datos que

v Adladey v ito TH-FOR-7 ) estab! de precisa el tiempo de
« Cettificados de estudio servicio da sus tral jadores y los salarios devi

" i {art, 264).

v Cerificados de experiencia laboral Se establece un tiempo de refencién entre B0 afios

(contados a partir del reliro del trabajador), tiempo en el
. cual fa Historia Laboral es susceptible de consulta por el
v Antecedentes Coniraloria proplo exfuncionario o sus herederos. Al cumplir el tismpo

: de retencién en Archivo Central se recomienda hacer una
v Antecedentes Procuraduria lectiva del 10% cada cuatro afios sobre el fotal

v Antecedsntes judiciales

+ Copia de cedula de ciudadania de la produccin documental prierizando en los sxgunnles
Copia de tarjet fesional crlerios. 1. El funcionario presenld una Y
v opia de tafjela profesiona extensa y destacada pasando por diferentss cargos. 2. El
v Declaracién de bienes y rentas funcionario se conwdno onuna figura de la vida pablica en
| el o I. 3. Ei funcionaric que
v Noificaclon de nombramisnto Director General o Secretario General en fa Instituto, Se
+ Certificacién de afiliacion a EPS conservan los soporte originales y teenolégico Dande
cumplimiento al Decreto 1072 da 2015 del Ministerio de
v Certificaclén de afiliacién a fondo de pensiones Trahajo. Se ienda la izaclén de 1loda Ja
v Cerlficacién de afiliacién a caja de compensacion dncu.n\enlamén‘ en e | archivo da gastién "na. vez se
framita cada tipo tal por el de la
« Certificacion de afiliacién a ARL oficina con fines de gestidn y tramite y la posterior|
Resolucion de comisi conservacién en su soperte original y digital para el
: P ! N ;on da segmento seleccionado. Ley 594 de 2000. Decreto 1080
fi jubilaci sustituciones, de 2015.
v j fiquid: modificaci y ofros.
. Solicilud de izacion do ia temporal
procesos , procedimientos y manual de funciones det
v cargo
v Resolucion de elegibles
v Evaluacién de dasempaiio laboral
v Incapacidades
v LUamados da atencién
v Investigaciones
+ Embargos
v Notificacién de retiro
v Comunicaciones
v Evaluacion medica de Ingreso
v Evaluaciones Periodicas
+ Evaluaclon de Retiro TH-FOR-09
+ Evaluacion por incapacidad por mas de 30 dias
v Oficlo da consulta de cuota parte pensional
v Proyecto de resolucién do pensldn de jubilacién o vejez
+ Resolucion de aceptacion de Ia cuota pensional
v Registro civil de nacimienlo
v Registro civil de defuncion
500-21] 1 INFORMES
600-21-01{ [ Infermacién Exéyena Tributaria X 2 8 X Subserie documental con valores primarios de tipo
administrativo de tipo administrativo, contable y legal en
v 69 ibutaria anual los cualas se refleja la informacién general presentada a

la DIAN de manera anual. Cumplidos los tiempos de
ratencion se eliminan por pérdida de valores primarios. Se
presenta acta de eliminacion af comlle institucional de

gestion y d pefic para su aprob. Elp de
eliminacién se realiza por el método de prcada por el
grupo de trabajo delegado por [a S ia

Dando cumplimlento al Acuerdo 004 de 2019 articulo 22,
Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de
Cultura.
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600-21-02| O3 Infonnes a Entes de Control X 2 8 X X Subserie documental por Ley 734 de 2002, Constitucidn
— L . Politica de Colombia Art. 119, Documentos con valores
i v dinft X informativos de tipo legal que hace referencla a la
v Informe documentacién generada como resultado de fmhtar el
X teumplimisnto de las exigenclas de Ley o las soli

formales reallzadas por los difsrentes entes de control al
Instituto. Una vez perdida la vigencia del infonne ss
conservan de e, Una vez i el
tramite se digitaliza con fines de preservacion del original
por el grupo de geslion documental. Se conservan los
soportes originales y tecnolégicos, Ley 594 de 2000,

Agrupacién con valores primarios de tipo administralico y

600-21-03} (3 Int a la Comisién Naclonal det Servicio Civil X 2 8 X X legal, en la cual se reportan las vacantes generadas en el
T.Humano | v Circular X Institulo a la.Comlsién N.acianal del Servicio Civil. Una vez
perdida [a vigencia del mforme se conservan de manera

v Evidencla reportes de la CNSC X por i6n con
secundarios que dan f& del cumplimiento de las
exigencias por ley de la vinculacién de persona como
servidores pablices en un periodo y la manera como es
llevada a cabo dicha seleccidn. . Una vez tenninado el
tramite se digilaliza con fines de preservacion def eriginalf
por el grupo de gaslién documental. Se conservan los
soporles originales y tecnolégicos, Ley 594 de 2000.

v Resoluciones de la comision de inicio o cierrg del proceso

600-21-13| 03 Informes de Ejocucion Presupuestal X ] 8 X X Agrupacion documental soportada en el Acuerdo 002 (22
de fehrero de 2022) del Institule de Financiamiento,

contabilidad| v Informe de ejecucién presupuestal X Pr isn y D ds A Son d
que refle;an la eJecucién del gasto, a nivel de
bligaci , del presuf de la
enudad tan {as obligaci las para

el afic y el cumplimiento de las metas propues!as en los
planes y compromisos  adquiidos por la

sntidad.Cumplidos los tiempos de r i6n se conservan
de f te por i i i6n con
valores ios que pemmiten la uccion de la

memoria institucional del | en tos de
financiero, ademdés de servir para futuras investigacionss.
Se digitaliza en el archivo central para garantizar la
consulta, la conservacién de la informacian, preservacién,
Se debe tener en cuenta la Ley 594 de 2000, art 19,
paragrafo 2.

600-23| M INSTRUMENTOS DE CONTROL

X Una vez perdida la vigencia se cuenta dos afios en el

archive de gestién y poslerior tres afios en e! central. El

exped1enle se elimina por pérdida de valor primatio
ivo, se [evanta Ir o que es p

ante el Comité de Gestién y Desemperio y se elxmma por

medio de acta de k | e elimi

s realiza por el mélodo de plcado por el grupo de trahaj

delegado por [a secretaria general, Dando cumplimiento

al Acuerdo 004 de 2019 articulo 22. y el Decreto 1080 de

2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Culfura,

600-23-02 O Instrumento da Control de Documentos y Registros X 2 3

todasareas | o Formato de control de préstamos documentales

600-24| M INVENTARIOS

600-24-02| O Inventarics de Hardware y Software X X 2 8 b3 X Subserie documental con valores primarios de tipo
administrativo y legal. Cumplidos los ftiempos se

Ties| v 1 io de equipos de computo y licanclami conservan de manera permanente como parte de la

|. Se digitaliza en e! archivo central

por el encargado para preservar el original de la
manipulacién y el deterioro. Ley 594 de 2000, Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,

] Inventarios de  Transferencias Documentales X 2 5 % % Documentos con valores primarios de lipo técnica,
Primarias ) y admnmslmuvaylegal que de conformidad con la tabla de
han cumplido su tiempoe de
relenclon en [a etapa de archivo de gestién
f ia d primaria X respectivamente, por lo que implica un cambio en el
ble de la t Yy ion de los
documentos de archivo. DeC(e(o 1080 de 2015 Art.
2.8,2.9.3. Una vez plidos los tiempos de retencion
documental se conservan de manera penmanente en
concordancia con la Ley 594 da 2000,

600-24-D3,

todasoreas | o Comunicacién cronograma de transferencia X

v 5

qeLe

@t



TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES

cODIGO:

FECHA:

VERSION 2 2

ENTIDAD PRODUGTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOGION Y DESARROLLO DE MANIZALES

HOJA Nro. 7 Da

OFICINA PR

ODUCTORA: SERVICIGS CORPORATIVAS

cODIGO:

600

cobIGo

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SiG

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF

| se

AG

AC

cT

E

M

PRQOCEDIMIENTOS

600-24-04

todes areas

O Inventarios D tales de fa Dependenci

v Inventario Documental de la dependencia

X
X

5

4]

X

X

Documentos conformados por todas las series y
subsenes bajo responsabilidad directa de la dependencia,
luyen los elaborados por i por lo cual debe
aclualizarse y conservarse de manera pennanente en el
archivo de gestion. Ar.26 de la Ley 594 de 2000.
Agotados los tiempos de ién se conservan de
te de do con lo ido en el

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capltulo 1, Articulo 2.8.2.1.5.

800-25

M LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

600-25-01
centabifidad

£ Libro Caja Diario
« Libro auxifiar contabls
v Libro diario

ds tal que p en los imiento:

débito y crédito de las cuentas, el registro cronoldgico y|
preciso de las oper diarias eft das, con base
en los comprobantes de contabilidad de la Instituto tal
como o indica &} Régimen de Contaduria Piblica. Una
vez cumplido su tiempo de retencién se debe eliminar por
pérdida de valores primarios; se levanta inventario que es
presentado al Comité de Gestién y Desemperio, y se
procede a previo | i del Acta, la
eliminacidn se realiza por el método de picado por el
grupo de Trabajo delegado por la secretaria general y|
Financiera. Acuerdo 004 de 2019 y sl Dscreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio da Cultura.

§00-25-02

contahiidad

0 Libro Mayory Balance

v Libro mayory balance

bserie di | que i los saldos de las|
cuentas del mes anlerior, clasificados de manera
nominativa segin la eslructura de! Catdlogo General de
Cuentas; las sumas de los movimienlos débito y crédito
de cada una de las cusntas dsl respective mes, que han
sido lomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo
mas. Cumplidos los i de se conservan
de manera pennanenie por poseer valores de cardcter
funclonal, sumarial y de imporlancia colectiva. Cumphdo
e} tiempo da i6n se fiere al archivo hi
para su conservacién total. Se digitaliza en el archico
central para p de la ipulacién, Se debe
tener en cuenta la Ley 594 de 2000, at 19, paragrafo 2.

600-26

M MANUALES

§00-26-03

Tal. Humano

0 Manuales de Funciones

v Manual de func Y P

+ Acto administrativo de aprobacién

subsene documental con valores prmarios de {ipo
ivo y legal en conc ia con e} Acuerdo 011
(novxembre 12 de 2021) del lnsmuto de financiamiento,
llo da & ies de valor|
secundano para la reconstruccién de [a historia de ia!
entidad por penmile establecer las funciones vy
competencias laborales de los empleos que conforman fa
phma de personal del [nstituto. Cumplido el tiempo de
do a partir lizacion se al
archivo historico para su conservacién total, Se dvgnlnhza
en el archivo central para protegetios de la
Se debe tener en cuenta la Ley o94 de 2000 art 19,
fo 2. *Los d que T
valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando

600-26-16

SSG-ST| v

Manuales de Responsabllidad frente al Sistema de
Gestién de Seguridad y Safud en el Trabajo

Manuales de Responsabilidad fiente al Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en &l Trabajo

X

Se conserva de forma permanente por poseer valores

secundarios histéricos que dan cuenta de los alcances,

institucionales en relacion a los procesos en el sistema de

seguridad y salud en el trabajo en Ia Institulo, Se

digitaliza en el archivo central una vez cemrado el

expedmnle. se realnza con el fin de evitar el deterioro por|
1%

del o, el pl fo realiza el

p
encargado de la oficina. Se conservan los soportes

all y digitales, Danda ct alaLey 594 de
2000.

600-26417

1 Manuales del Contratista

58G-ST

v Manual del Contratista

b3

Se conserva de forma permanente por poseer valores
secundunos histéricas que dan cuenta de los alcances,

en relacién a los p en gl si de
seguridad y salud en el lmbajc en la Insiituto. Se
digilaliza en el archivo central una vez cemado el
expedlenle. se realiza con ¢l fin de evitar el deterioro por
i6n del d el proceso lo realiza el
encargado de la oficina. Se conservan los sopories
al y digitales. Dando imiento a la Ley 594 de
2000.

Aelé



N e

PaNIZALE Y

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES

cODIGO:

FECHA:

VERSION : 2

ENTIOAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO PROMOCGION Y DESARROLLO DE MANIZALES

HOJA Nro, 8 D¢

OFICINA PRODUCTORA: SERVICIOS CORPORATIVOS

CcODIGO:

600

coDIGo

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SIG

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF

SE

AG

AC

CT

E

M

PROCEDIMIENTOS

600-26-18

§5G-ST

o Manuales del Sistema de Gestién e Seguridad y
Salud en el Trabajo

. Manual del Sistemna de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trahajo

X

2

8

X

X

Agmpacxén documental con valores primarios de Upo

y legal. Cumplidos los fi de retencié
se conserva de forma penmanente por poseer valores
secundarios histéricos que dan cuenia de los alcances,
institucionales en relacidn a los procesos en e! sistema de
seguridad y salud en el frabajo en [a Instituto. Se
digitaliza en el archlve ceniral una vez cerrado el
exped[eme. se realiza con el fin de evilar el deterioro por

ion del d to, el p lo realiza el

encargado de la oficina, Se conservan los soportes
y digitales, Dando inni alaley 594 de

2000,

600-29

M NOMINAS

800-29-01

Tal, Humano

3 Néminas Empleados
v Némina empleados

Novedades de némina
Soportes  de  descuentos  de
parafiscales y cesantias

<

salud, pensién,

<

75

Subserie que refleja los soportes necesarios que hacen
efectiva 1a vinculacién con el Institulo. Los tiempos de
retenclén son centados a pardir de a partlr del 31 de
diciembre del periodo al cual comesponda.
Agotados los valores primarios no se evidencian valores
e o A
ulstemahco con
Hm
dlcnembre. ya que eslas g f
yp les del funcionario durante cada
aflo, Se i la digitalizacién de ftoda la
documentacién en el archivo de geslién una vez se
tramita cada tipo d tal por el do de la
oficina con fines de gestidn y tramite y la posterior
conservacién en su soporte original y digital para el

Criterio

$ard

Cronol6gico  del  10%
en las de junloy

do. La se

i de acta de descarle
que debe ser aprobada por el Comité [nstitucional de
Gestién y desempefio,

levat

600-29-02

Tal. Humano

O Néminas Jubilades

¥ Némina jubilados empleados

<

Novedades de némina
+ Sopoites de descuenlos de salud

X X X X

75

Subserie que refleja los soportes necesarlos qua hacen
efectiva la obligacién dsl Instituto con aquellos
funci ios que i en el tlampo una relacién
laboral con el Inslituto. Los tiempos de sefencion son
confados a partir da a parlir del 31 de diciembre del,
periodo ble al cual comesponda, Agotad los
valores p no se evid valores

se selecci ligiendo  Muest Si At con
Criterio  Cronoligico del 10% aprcxnmadamema
do en las néminas de junio y di 7 ya que

P
eslas D y
p ionales del funcionario durants cada afio, Se
da la digitalizacién de toda la d i6n en
el archivo de geslion una vez se tramita cada tipo
d | por el encarg: de ta oficina con fines de
geslion y tramite y la posterior conservacién en su soporte
original y digital para el .-egmenlo seleccnonado La
poblacion restante se eliminard
de acta de descarte que debe ser apmbada por el Comité
Institucional de Gestion y d peiio del |

600-30

M NOTAS CONTABLES

d| » Notas

bserie d que i los saldos de fas
cuentas del imes anterior, clasificados da manera
iva segin la del Catdlogo General de
Cuentas; las sumas de los movimienios débito y crédito|
de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han
sido fomadas de! Libro Diarie; y el saldo final del mismo
mes. Cumplidos los tiempos de r ion se conservan
de manera pennanente por poseer valores de carécter|
funcional, sumarial y de importancia colactiva. Cumplido|
el tlempo de retencién se al archivo hi
para su conservacidn iotal Se digitaliza en el archico
ceniral para p ! e la ipulaclén, Se debe
tener en cuenta la Ley 594 de 2000, an 19, parégrafo 2.

600-31

Tal. Humano

M PASIVOCOL
v Documentos pasivocol

v Anexos

Agrupacién documental con valores primarios de {ipo
administrativo y legal. Se conserva de forma permanente
por poseer valcres secundano" histéricos que dan cuenta
de los al ional tacié

eny alosp 505
en el sistema de seguridad y salud en el lrabajo en la
Institute. Se digilaliza en el archivo cenlral una vez
cerrado el expediente, se realiza con el fin de evitar el

por lacion del d el p lo
realiza el encargado de la oficina. Sa3 conservan [os
soportes itales. Dando cf imi ala

Ley 594 de 2000.

("
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600-33| @ PLANES
3 Planes Anualas Sistema de Saguridad y Salid en el Subserie  documenfal de valor Informative
600-33-04| 1 trabajo SST X X 2 8 X X adnministrativo, que sirve para  identificar  metas,
v D to deteccion de 1 :dad X responsables, recursos y de actividad
Tal. Humano para al los objetivos, tos en idad y
v Flan X salud en el trahajo en el lnsmulo Los tiempos de
. . refencion son contados a parlir de la pérdida de vigencia
v Cronograma da actividades X dat acto administrativo de adopclén del plan, Se conserva
v Evidencia de d flo de actividad X de forma permanente por poseer valores dari
. histéricos que dan cuenta de los alcances, instilucionales
v Comunicacicnes X en relacién a los procesos en el sistema de seguridad y
v Mediclon de satisfacciones X salud en el trabajo en la Instituto. Se digitaliza en el
Evaluacion inicial . d - archivo central una vez cemrado el expsdiente, se realiza
Y o o inicial del € sagf ysaluden X con ¢l fin de evilar el deterioro por manipulacién del
elbabgjo ) . documenlo, el proceso lo realiza el encargado de la
v ::n :s tralb_la_p:n.ual del Sistema De Seguridad y X oficina, Se conservan los soportes andlogos y digitales,
ud en el Trabajo b 94 d 0.
Acto administrativo por el cual se adopta el plan d3 Dando cumplimiento a fa Ley 594 de 200
v {rabajo anual del sistema de seguridad y salud en el X
{rahaln
§00-33-06| (3 Planes de Blenestar X X 2 8 X En estos documentos se sefialan los incentivos no
" o pecunarios que se ofrecerdn a aquellos empleados del
Tal. Humano| v Dot G de X Instituto que demuestren allos niveles de desempeﬁo de
Plan de bienestar acuerdo con las normas de | y
v x Jaboral. Art. 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015, Los tiempos
v C de actividades de bil X de retencién son contados a partir de la pérdida de
L . i del acto i di el cual se
v Evidencia de desarollo de actividades X adoptd el plan, Cumplidos los tiempos de f i6n s6
« Comunicaciones oficiales x lleva a cabo una seleccién cualitaiva de aquell
Inf d - incentivos que reflejen la gestién administrativa de sus
v Informes de avances X smpleados en ejercicio de sus funciones. Se digitaliza con
« Actas de Plan de Bienestar social X fings de gestion y tramite, ademas para cumplir con
N R normas de ftransparencia. Se conserva el segmento
v Acto administrativo de adopcién del plan X seleccionado en su soporie original y tecnoldgico. Ley 594
de 2000. Decreto 1030 de 2015,
600-33-13| O Planes Estratégicos del Talento Humano Subs ene documental con valores primarios de tipo
3343 A X 2 8 X X Il y legal en plimi del Decret0 612 de
Tal. Humano| v Plan tégico del lalento h X 2018 de [a Presidencia de la Reptiblica. Una vez cumpla
L ox . el tiempo de retencién contado a partir del clerre del
v Aclo adminisirativo de aprobacién y adopcién X expediente se transfiere al archivo histérico para su
v Informe de seguimiento &l plan X conservacion total por evidenci valores
parala reconslruccmn de la hnstona dela lnshluto ygoza
de valores admini y juridicos . Se di desde
el archivo central para protegerio de la manipulacion y se
conservan amhos soportes. Numeral 7, Aficulo
2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015,
~ Planes E: icos de T loglas de la Documento donds se recopila ef plan de accién de la
6003314 O Infonnacién- PETI X 2 8 X X entidad durante una vigencia, apalancado en 1a politica de
fepAn . goblemno digltal y el modelo operativo de Infimanizales.
Ties| v Ruta gica y plan de in X Aprobado mediante acla 3 del 17 de febrero de 2022 del
v Plan estratégico de tecnologias de la informacién X comité de gestion y d pefio. Una vez dos los
iempos de i6n se r su conservacién de
manera permanente en su soporle original conmo respaldo
de las acci y activid, 1 en una época
en la idacién y la i ién de sist pero
sobre todo al incremento del valor que tiene €l uso de la
informacidn como un bien estratégico para la lnsmucxén
La reproduccién se debe hacer a través de digil
- en el archivo central que garantice su autenticidad y|
durabilidad.Se conserva fotalmente en sus sopores
originales y tecnolégicos,
800-33-15|(71  Planes Institucionales de Capacitacién X X 2 8 X X Subserie documental en la cual se planean las acciones
N o . de capacnacmn y (onnacxon que facilitan e! desarrolio de
Tal. Humano| v Diagnéstico de las de aprendizaj petencias, el ) de fos p
v Planinstitucional de capacitacién instit les y el fortalecimiento de la d laboral
. K X de los I a nivel Ind | y de eguipo para)
v Acto administrative de adopcién conseguir los resultados y mefas institucionales
v Actas de Plan Insitucional da Capacitacién establg qu?s en I? Insfituto Flmeados. con los pl laneslc‘ie
capacitacién nacional. El tiempo minimo de retencion
sera de cinco (5) afios, tlempo que se debe contar a partir|
del ciems del Plan o su actualizacién. Se conservan de
forma p te por presentar valor dario
histérico, que sirve de {estimonio para el estudio de
cahdades de la planta de personal de la Instituto.Se
do el diente en el archivo central por
&l encargado de la ofi cma que garantice su autenticidad y
durabilidad. Se conservan los soportes originales y
9 Ley 594 de
2000.
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800-35

M POLITICAS INSTITUCIONALES

600-35-0§

Tal. Humano

0 Politicas de Gestién Estratégica del Talento
Humano

v Politica de gestion estratégica da! Talento Humano

10

v Aclo adiministrativo de aprobacion y ad

Una vez cumpla ! tiempo de retencion contado a partir|
del cierre del expediente se t al archivo histéri
para su conservacién tolal por evidanciarse valores
secundarios para 1a reconsiruccién de la historia de la
Institulo ¥ goza de valores administrativos y juridicos .
Se digitaliza desde ¢! archive central para protegerio de la
manipulacion y se conservan ambos soportes. Numeral
7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.

Tics

606-35-06| [

Paolitlcas Generales de Privacidad y Seguridad de la
Informacién
Politica general de privacidad y seguridad de la
v informacién

v Informe de seguimiento a la politica

Subserie documental con valores primarios de tipo
administralivo y legal en los cuales se conservan los
lineamientos generalas en cuanto a seguridad de la
infcnnacuén y adlivos de informacién (empledos |
jos por [a Cory ién. Se conservan de
ferma permanente por presenlar valor secundann
historico que permite la ion de la
instilucional. Se digi Jo el expedi: en el
archivo central por el encargado de la oficina qus
garantice su autemlc:dad y durab:hdad Se consewan los
soporles  ofil y 6l
cumplinii Ley 594 de 2000,

600-37

contabidad

B PRESUPUESTO ANUAL INSTITUCIONAL

v Anteproyeclo de presupussto

<

Copia del Acuerdo del Concejo Municipal
da adopcion [

P 3

Copla acto
desagragacion,

<

v Modificaciones del presupuesio

X X X X

>

Agrupacién documental soporiada en el Acuerdo 002 (22
de febrero de 2022) del Insfituto de Financiamiento,
Promocién y Desarrollo de Manizales. Una vez cumpla &
tiempo de retencion contado a partir del cierre del
expediente se transfiere al archivo histérico para su,
conservacion total por evidenciarse valores secundarios
para [a reconstruccidn de [a historia de fa [nstituto  y goza
de valores administrativos y juridicos . Se digitaliza desde
el archivo central para protegerio de la manipulacion y se
conservan ambos soportes. Numeral 7, Ariculo
2.2.4.6.8. Dacreto 1072 de 2015.

60043

M PROGRAMAS

600-43-01

lesoreria

o Pr Anuales Mensuali

de Caja - PAC
v Copia acto administrativo de adopcién del PAC
Madificaciones PAC

<

Agrupacién decumental soportada en el Acuerdo 002 (22
de rebrem de 2022) del Insti de Fi

P iny D llo de Mani o] 1to por el
cual se prog: , verifica y ap el monto
axi i ibles para el gasto en
con recursos Pabli La
disposicién final dada es la eliminacién pues el
Py Anual M lizado de Caja — PAC
representan los movimientos mes a mes de los gastos de
la entidad, en relacién con {os pagos proyectados

mensuall Lai én da esta queda

"de fondos
lq| entidad financiad

cor enlos

tadne B

600-43-02
S§8G-ST

Q pr

<

7

al con valores primarios de tipo

administrativo y legal en Ia cual se identifican los

de il y tablecidos por el
lnshlu!o para facifitar la integracién y adaptacién del
personal a la in'mucxén y a su cullura orgamzaclonul

una ue la
sausfaccmn y desarollo persunal y laboral de los
boradores. Cumplidos los i &

pos de re idn se
al archivo histérico para su conservacién {otal

por evldenciar valores secundarios para Ia reconstrucclon
de la historia de la | Se digitaliza desde el archi
central para p o de Ia if lon y se
conservan  ambos  soportes. 7, Articulo
2.2.4.6.8, Decreto 1072 da 2015.

Numeral

600-43-03

88G-ST

3 Programas de Inspecciones

Y Programas de Inspscciones

Una vez llidos los tiempos de i6 los a
partir del clerre del expedi S8 al archi
histérico para st conservacion total por evidenciar valores
sectindarios para la reconstruccién de la historia del
Insmuto Se dlgl(allza desde e archivo central para

lo ds la faclon y se conservan ambos
sopanes Numeral 7, AnIculo 2.2.4.6.8. Decrsto 1072 de
2015,

600-43-04

SEG-ST

) Programas  de Mantenimiento Preventivo en
Instalaciones

Sy

v Prog de
Instalaciones

Preventive en

SUbsane documental que da cuenta de los p

tados por el | para las labores
de mantenimi o para prog las lareas de
supervision de las instalaciones. Una vez cumplides los
tiempos de retencion contados a parlir del cierre del
expedienle se Yransfiere al archivo histérico para su
canservacion total por evidanciarse valores
para la reconstruccién de la hisloria da la Inslituto, Se
digitaliza desda el archivo central para protegerio de la
manipulacion y se conservan ambos soporles, Numeral
7, Articulo 2.2.4.6.8. Decrefo 1072 da 2015,

el

{
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§00-43-05

$8G-ST

O Programas de Pausas Activas

¥ Programas de Pausas Activas

X
X

2

8

X

X

Subserie documental con valores primarios de tipo
administrativo y legal que da {6 del cumplimiento del
Instituto en cumplimiento de la Ley 1355 20089, articulo §
mediante la adopcion de progi que p|

durante [a jomada laboral pausas activas para todos sus
empleados y contratistas, con el apoya y orientacién de
las Administradoras de Riesgos Profesionales. Una vez
cumpla el tiempo da retencién contado a partir del cierre
del expedil se transfiere al archivo histérico para su
conservacion total por evidenciarse valores secundarios
para la reconstruccién de la historia de {a Instituto. Se
digitaliza desde ef archivo central para protegerio de la
manipulacion y se conservan ambos soportes. Numearal
7, Articulo 2.2.4.6.8. Decrato 1072 de 2015,

600-43-08
88G-ST

O Programas de Rehabilitacion y reintegro laboral

v Programas de Rehabilitacion y reintegro laborat

Una vez cumpla el tiempo de retencién contado a partir;
del ciermre del expediente se transfiere al archivo histérico,
pata su conservacion tolal por evidenciarse valores

larios para la idn de la historia de la
Institute y goza de valores administrativoa y jurdicos .
Se digitaliza desde el archivo central para protegerio de la
manipulacion y se conservan ambos soportes, Numeral
7, Atticulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015,

600-43-07

$8G-8T

Una vez cumpla e! tiempo de retencidn contado a partir|
de] cierre de! expediente se transfiere al archivo hlslcnco
para su conservacion total por evidenci

e jos para la 1 ién de [a historia de la
Institute  y goza de valores administralivos y juridicos .
Se digitaliza desde el archivo central para protegerio de la
manipulacion y se conservan ambos sopories. Numeral
7, Articuto 2.2.4.6.8, Decreto 1072 de 2015.

600-43-08

S8G-ST

[ Programas de Estilos de Vida Saludable

v Programas de Estilos de Vida Saludable

Una vez cumpla el tismpo de retencidn contado a pamr

del ciere del expadiente se {ransfiere al archivo histé

para su conservacidn total por evidenciarse valores
ios para la 16n de Ia historia de la

Instituto  y goza de valores administrativos y juridicos .
Se digitaliza desde el archivo central para protegerlo de la
manipulacion y se conservan ambos soportes. Numeral
7, Arlfeulo 2.2.4.6.8, Decreto 1072 de 2015.

600-45

tesoreria

M REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
v Resoluclon

. cop

Copia de oficlos con [a relacion de gaslos de caja
¥ menor

>

x X X

Documentos en los que se relacionan las operaciones de
la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,
bol: de | . Una vez cumplido su
tiempo de retencién se debe ehmmar por pérdida de
valores ptimarios; se levanta Inventario que es
presentado al Comné de Gestién y Dasempeﬁo y se
a sl previo | del Acta, la
ellmlnacxén se realiza por el método de plcado por el
grupo de Trabajo del por la
Financlera. Acuerdo 004 de 2019 y el Decteto 1080 de
2015 articulo 2,8.2.2.5 del Ministerio de Cultura.

o
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VERSION : 2
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. SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

coDIGo SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES slG PROCEDIMIENTOS
sk | selas] ac] et M
600-37{ m REGISTROS PRESUPUESTALES x 2 8 Informiacién  de lipo admmlslrauvo y legal que es

p da de 6gena  al
imente, Una vez plid su tiempo de retencitn se
debe eliminar por perdrda de valores primarios; se levania

que es T do al Comité de Gestién y
D peiio, y se p de a el previo lento
del Acta, la eliminacion se realiza por o método de picade
por el grupo de Trabajo delegado por la secretaria
general y Financiera. Actierdo 004 de 2019 y el Decteto
4080 de 2015 arliculo 2.8.2.2.5 de! Ministerio de Cultura.

600-50( M REPORTES CONTABLES

. v
tesoreria

Reportes Anuales de R
de Industria y Comercio

i6n a Titulo del Impussto

lnfomuac:én de tipo admmls(mtuo y legal que as
de al
Una vez cumplido su tiempo de retendén S8
debe eliminar por pérdida de valores primarios; se levanta
que es f tado al Comilé de Gestién y
D perio, y se p ael pravio | lento|
del Acta, la eliminacion se realiza por el método de picado
por el grups de Trabajo delegado por la secretaria
general y Financiera. Acuerdo 004 de 2019 y el Decreto
1080 da 2015 articulo 2.8.2.2.5 del Ministerio de Cultura.

p

anpuall 1

600-51| M TITULOS VALORES

tesoraria| v Tilulo Valor

v Cerificado de depdsito a témmine

Conjunlo de inversiones hechas por el Inslituto en
empresas y excedentes. Una vez cumpla el tiempo de
retenclén contado a partir del cieme del expediente se
transfiere al archivo histérico para su conservacién total
por evidenciarse valores  secundarios para la
reconstruceién de Ia hxslona de fa Instituto y goza de
valores int: vj . Se digitaliza desde el
archivo central para protegero de Ia ipulaclon y se
conservan ambos sopor(es Numeral 7 Articulo

CONVENCIGNES:

CT: Conservaclén Total
E: Eliminacién

M: Micrefitniacién
S: Selecclén

Firma Resp b} (m’?& Fecha: /-61 57(/ /él 3/22

Tosz /m /’w _‘?/””o /057/0 J8/2022.




