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02 ACTAS
Las Actas del Comité de Contratacidon dan cuenta de las decisiones tomadas por este
Actas del Comité de Contratacién organo consultivo la verificacion de requisitos habilitantes de los proponentes y la
evaluacion de las propuestas de manera objetiva, cinéndose a las reglas contenidas en los
pliegos de condiciones y demas documentos del proceso de seleccion.
141 ) - . > ) . o ) .
02.08 Convocatoria al comité X Pdf 2 8 X X El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion de la Gltima acta en la vigencia.
Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para
su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee
valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
Actas de comité de contratacion X Pdf investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacion
a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Actas del Comité Evaluador de Activos Fijos Las Act.as del Com.lte Evaluador (:.Ie.ActlvF)s Fijos dan. cuenta de \a.s decisiones tomadas por
el comité en relacién con la administracion de los bienes devolutivos que pertenecen a la
CGN.
Convocatoria al comité X pPdf
El tiempo de retencion se cuenta a partir de la expediciéon de la Ultima acta en la
141 0210 2 8 X X . . . . L .
vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
Actas de comité evaluador de activos fijos X Pdf histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacién
contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en formato
Informe donacién de bienes (cuando aplique) X pPdf . - .
de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Justificacion del anteproyecto X pPdf
Anteproyecto del presupuesto de gastos X Pdf .
_ _ _ ___ Los Anteproyectos de Presupuesto dan cuenta de la gestion que lleva a cabo la CGN para
Registro de Clasificacion econdomica de los .
X Xlsx estimar los rubros presupuestales de forma anual.
gastos
Registro de proyeccién de planta de personal del . L L
14 04 afio préximo X pdf El tiempo de retencién se cuenta anualmente con la remisién del anteproyecto al
P 2 8 X X Ministerio de Hacienda. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al
Certificacion de némina del presente afio X Pdf archivo histérico para su conservacién total en su soporte original, ya que la informacion
Comunicaciones oficiales al Ministerio de a N bt contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
Hacienda y Crédito Publico primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en formato
Registro del anteproyecto en el SIIF X Pdf de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Registros de informacion del Marco de Gastos de
. X Xlsx; Pdf
Mediano Plazo
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BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
Boletin Diario de Tesoreria X pdf Los Boletines Diarios de Tesoreria dan cuenta de la informacién de los movimientos que
5 se realizan a diario con la cajay los bancos de la CGN, lo que se condensa en los libros
Ordenes de Pago Presupuestales X Pdf auxiliares que maneja la dependencia.
Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos) X Pdf El tiempo de retencién se cuenta anualmente con el Ultimo registro que se produce al
141 06 . finalizar la vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta
Relacién Pagos X Pdf 2 8 X L . . . L
documentacion debido a que no posee valores secundarios, ya que esta informacion
Relacién Notas Crédito X pdf queda consignada en otra serie documental.
Comprobantes de ingreso - soportes X pdf La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
Comprobantes de egreso - soportes X pdf electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL -CDP
Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal dan cuenta de la informacion
Solicitud de Certificado de Disponibilidad X pdf presupuestal que se encuentra disponible y destinado para el funcionamiento de la CGN
Presupuestal a través de diferentes rubros.
El tiempo de retencion se cuenta a partir de la expedicién del ultimo certificado en la
141 09 " . . vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X Pdf 2 8 X L . .
documentacion debido a que no posee valores secundarios, ya que se puede recuperar
en los libros mayores y auxiliares.
Solicitud de modificacién y/o liberacion de La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Disponibilidad Presupuestal X Pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacién si es
electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
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CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL - RP
Los Certificados de Registro Presupuestal dan cuenta de la informacion presupuestal que
se encuentra comprometida para el funcionamiento de la CGN a través de diferentes

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal X Pdf rubros.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicién del ultimo certificado en la
141 10 5 s vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta
X L . .
documentacién debido a que no posee valores secundarios, ya que se puede recuperar
en los libros mayores y auxiliares.

Certificado de Registro Presupuestal X Pdf La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.

12 COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén . . . o o
Los Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén dan cuenta del retiro fisico definitivo

Concepto técnico de los bienes X Pdf de un bien o elemento del almacén de la CGN, constituyéndose en el soporte para

Relacion de bienes a dar baja X pdf legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

Autorizacion de baja de bienes X Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir del Gltimo comprobante emitido en la vigencia.

Acta de comité X pdf Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacion

141 12.01 2 8 X . . . o
debido a que no posee valores secundarios, ya que la informacién puede recuperarse en

Registro de publicacion en pagina web X Pdf los inventarios del almacén, asi como en las actas del Comité Evaluador de Activos Fijos.

Derechos de peticidon (cuando aplique) X pdf

Respuesta a derechos de peticion (cuando La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra

aplique) X Pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es

- - - electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
Comprobante de baja de bienes de almacén X pPdf
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141

12.02

Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén

Comprobante de egreso de almacén

Los Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén dan cuenta del retiro de un bien o
elemento del almacén de la CGN, constituyéndose en el soporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

El tiempo de retencién se cuenta a partir del Ultimo comprobante emitido en la vigencia.
Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminard esta documentacion
debido a que no posee valores secundarios, ya que la informacién puede recuperarse en
los inventarios del almacén, asi como en las actas del Comité Evaluador de Activos Fijos.

La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.

141

12.03

Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén

Acta de recibo a satisfaccién

Factura o recibo de caja

Comprobante de ingreso de bienes a almacén

Los Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén dan cuenta del ingreso de un bien o
elemento al almacén de la CGN, constituyéndose en el soporte para legalizar los registros

en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.

El tiempo de retencidn se cuenta a partir del dltimo comprobante emitido en la vigencia.
Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacion
debido a que no posee valores secundarios, ya que la informacién se encuentra contenida
en otros documentos tales como las actas del Comité Evaluador de Activos Fijos.

La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
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CONCILIACIONES CONTABLES
Conciliacion Bancaria X Pdf Las Conciliaciones Bancarias dan cuenta de la comparacién entre los datos informados
Conciliacion recursos entregados en por los bancos sobre los movimientos de sus cuentas, con los libros de contabilidad de la
administracion X Pdf CGN, explicando las diferencias, si las hubiere.
Conciliacion beneficio a empleados X pdf El tiempo de retencion se cuenta a partir de la Ultima conciliacién realizada en la vigencia.
141 14 L Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacion
Conciliacién de cuentas por cobrar X pdf 2 8 X . . . B
debido a que no posee valores secundarios, ya que su informacién se recupera en los
Conciliacion de almacén X pPdf libros contables.
Conciliacién de operaciones reciprocas X pdf La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
Conciliacién de cuentas por pagar X Pdf electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.

5de 42



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

Gestiéon Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracion o Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

FECHA DE APROBACION

CcODIGO

VERSION

13/12/2023

GADI0-FORO1

o7

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA 140 / SECRETARIA GENERAL

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

141/ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

< TIEMPOS DE <
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
— - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Oficina Serie / Archivo | Archivo | |
. P EL ) cT E MT | S
Productora Subserie Gestion | Central
16 CONTRATOS
Contratos de Arrendamiento
Solicitud de Contratacion X pdf
Estudio Previo X Pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
. X Pdf
Andlisis del Sector
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X Pdf
Autorizacion Certificado de Vigencias Futuras X Pdf
Oferta Econdmica (si aplica) X pdf
Certificado de Existencia y Representacion Legal X pdf
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pdf
Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pdf
Registro Unico Tributario - RUT X pdf
Certificacion Bancaria X Pdf Los contratos de arrendamiento dan cuenta de la contratacion que lleva a cabo la entidad
Certificacion de Aportes en Seguridad Social X pdf para tomar bienes en calidad de arrendatario, para llevar a cabo sus funciones operativas.
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pdf
Antecedentes Fiscales de la Contraloria X Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
141 1601 Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X Pdf 5 28 X N contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
: Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf total en su soporte original debido a su baja produccion documental por vigencia fiscal,
Certificado de Medidas Correctivas X Pdf ya que la informacién contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf sirven como fuente primaria para la investigacion. Se aplicard como medio técnico la
Antecedentes de Delitos Sexuales X Pdf digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la
Certificado de Tradicion y Libertad X pdf Secretaria General.
Acto Administrativo de Justificacion de la X pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Pdliza X pdf
Acta de Aprobacion de Pdliza (si aplica) X Pdf
Designacion de Supervision X pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X Pdf
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Contratos de Comodato
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Oferta Econdmica (si aplica) X pPdf
Certificado de Existencia y Representacion Legal X Pdf
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pPdf
Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pPdf
Registro Unico Tributario - RUT X Pdf
Certificacién Bancaria X pPdf Los contratos de comodato dan cuenta de la contratacién llevada a cabo por la entidad
Certificacion de Aportes en Seguridad Social X Pdf para entregar a otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella,
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pPdf y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
141 16.02 n - 2 28 X X
Antecedentes Fiscales de la Contraloria X pPdf
Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X pPdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X pPdf total en su soporte original debido a su baja produccién documental por vigencia fiscal,
Antecedentes de Delitos Sexuales X pdf ya que la informacién contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Clausulado Adicional X Pdf sirven como fuente primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X pPdf aplicara como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacion a largo plazo,
Péliza X pPdf proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Acta de Aprobacion de Pdliza (si aplica) X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Modificacién Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Terminacion y Entrega X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
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Contratos de Compraventa

Contratacién Directa con Persona Juridica

Solicitud de Contratacion X pPdf

Estudio Previo X Pdf

Matriz de Riesgo X Pdf

Andlisis del Sector X pPdf

Concepto Ajustado de Derecho X pPdf

Oferta Econdmica (si aplica) X pPdf

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf

Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf

Certificado de Existencia y Representacion Legal X Pdf

Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pPdf

Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pPdf

Registro Unico Tributario - RUT X Pdf

Certificacion Bancaria X Pdf

Certificacion de Aportes en Seguridad Social X pPdf

Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pPdf

Antecedentes Fiscales de la Contraloria X pPdf

Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X pPdf

Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf

Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf

Antecedentes de Delitos Sexuales X pPdf

Acto Administrativo de Justificacién de la X pPdf

Clausulado Adicional X Pdf

Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf

Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf

Péliza X pPdf

Acta de Aprobacion de Pdliza (si aplica) X pPdf

Designacion de Supervision X Pdf

Acta de Inicio X Pdf

Informe Mensual de Actividades X pPdf

Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf

Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf

Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf

Liquidacion del Contrato X pPdf

Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
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Licitacion Publica

Solicitud de Contratacién X Pdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Analisis del Sector X Pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X Pdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Aviso de la Convocatoria X Pdf
Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf
Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf
Acto Administrativo de Apertura X pPdf
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf
Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos y X Pdf
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Adendas X Pdf
Propuestas X Pdf
Designacion del Comité Evaluador X pPdf
Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X pPdf
Subsanacién Aclaraciéon Observacién de los X Pdf
Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf
Acta de Audiencia Publica de Adjudicacion X Pdf
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf
Comunicacion Oficial de Respuesta a X pPdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Poliza X Pdf
Acta de Aprobacién de Péliza X pPdf
Designacion de Supervision X pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X Pdf
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Modificacion Contractual (si aplica) X Pdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia (SAMC)
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Aviso de la Convocatoria X Pdf
Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf
Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf
Solicitud de Limitaciéon a MiPymes X pPdf
Acto Administrativo de Apertura at Pdf Los contratos de compraventa dan cuenta de la contratacion que lleva a cabo la entidad
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf . . . . . . .
para realizar la adquisicién de bienes necesarios para el funcionamiento de la entidad y
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf . .
desarrollo de su funcién misional.
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Acta de Manifestacion de Interés
— - - X pdf El tiempo de retencion se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
141 16.03 Acta de Diligencia de Sorteo (cuando aplique) S Pdf 2 28 X X contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Adendas X Pdf L . . - N e
total en su soporte original debido a su baja produccion documental por vigencia fiscal,
Propuestas X pPdf . ) . . . -
x — — ya que la informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Designacion del Comité Evaluador X Pdf . . . . . L, L. .
— — — sirven como fuente primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se
Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X Pdf . . o o o
— — — aplicara como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo,
Subsanacién Aclaracién Observacién de los X pdf - .
proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf
Comunicacién Oficial de Respuesta a X pPdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X Pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
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Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Péliza X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacién Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf

Subasta Inversa Electronica (SASIE)

Solicitud de Contratacion X Pdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Aviso de la Convocatoria X Pdf
Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf
Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf
Solicitud de Manifestacién de Limitacion a X Pdf
Acto Administrativo de Apertura X pPdf
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Adendas X Pdf
Propuestas X Pdf
Designacion del Comité Evaluador X Pdf
Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X pPdf
Subsanacion Aclaraciéon Observacion de los X pdf

11de 42



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

Gestiéon Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracion o Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
I

FECHA DE APROBACION

CcODIGO

VERSION

13/12/2023

GADI0-FORO1

o7

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

140 / SECRETARIA GENERAL

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

141/ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

TIEMPOS DE
copIGo SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
— - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Oficina Serle( b e Arch»l\l/o Archivo cr MT
Productora Subserie Gestion | Central

Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf
Comunicacién Oficial de Respuesta a X pPdf
Acta de Audiencia de Subasta Inversa X Pdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X Pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Pdliza X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
Minima Cuantia (MC)

Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho X pPdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Invitacion Publica X pPdf
Observaciones a la Invitaciéon Publica X pPdf
Respuestas de Observaciones a la Invitacion X Pdf
Solicitud de Limitaciéon a MiPymes X pPdf
Aviso de la Convocatoria Limitada a MiPymes X pPdf
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Adendas X Pdf

Propuestas X Pdf

Designacion del Comité Evaluador X pPdf

Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X pPdf

Subsanacién Aclaracién Observacion de los X Pdf

Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf

Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf

Comunicacién Oficial de Respuesta a X pPdf

Carta de Aceptacion de la Oferta X pPdf

Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf

Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf

Péliza X pPdf

Acta de Aprobacion de Péliza X pPdf

Designacion de Supervision X Pdf

Acta de Inicio X Pdf

Informe Mensual de Actividades X Pdf

Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf

Modificacién Contractual (si aplica) X pPdf

Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf

Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf

Contratos de Consultoria

Concurso de Méritos Abierto (CMA)

Solicitud de Contratacion X pPdf

Estudio Previo X Pdf

Matriz de Riesgo X Pdf

Andlisis del Sector X pPdf

Concepto Ajustado de Derecho X pPdf

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf

Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf

Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf

Aviso de la Convocatoria X Pdf

Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf

Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
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Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego at Pdf Los contratos de consultoria dan cuenta de la contrataciéon que lleva a cabo la entidad
Acto Administrativo de Apertura X pPdf . . . . L . L .
para realizar estudios relacionados con la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf . o~ - - . .
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf ; P P L
como asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Adendas at Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
141 16.04 Propuestas X Pdf 2 28 X X | - . . . P -
x — — contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Designacion del Comité Evaluador X Pdf L . . L, . g
— — — total en su soporte original debido a su baja producciéon documental por vigencia fiscal,
Informe Preliminar de Evaluacion Juridica, X Pdf . . . . . .
— — — ya que la informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Subsanacién Aclaraciéon Observacién de los X Pdf . . . . . » ) .
sirven como fuente primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se
Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf R B I L
- — — - - aplicara como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo,
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pdf - .
— — proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Comunicacién Oficial de Respuesta a
Acto Administrativo de Adjudicacién de X Pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Pdliza X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
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Contratos de Encargo Fiduciario
Contratacion Directa con Persona Juridica X pPdf
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Oferta Econdmica (si aplica) X pPdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Certificado de Existencia y Representacion Legal X Pdf
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pPdf
Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pPdf
Registro Unico Tributario - RUT
g. — . at Pdf Los contratos de encargo fiduciario dan cuenta de la contratacién donde se le entrega a
Certificacion Bancaria X Pdf . . - . . L ) . )
— . . la sociedad fiduciaria determinados bienes para su administracion o ejecucion de
Certificacion de Aportes en Seguridad Social X pdf i . L . .
———— — determinadas actividades, de acuerdo con la finalidad e instrucciones del contrato.
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pPdf
Antecedentes Fiscales de la Contraloria
— — — at Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X pdf L . . . s L
141 16.05 — ¥ . — 2 28 X X contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf L . . » N I
total en su soporte original debido a su baja produccion documental por vigencia fiscal,
Certificado Medidas Correctivas (Representante X pPdf . ) . . . -
ya que la informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf . . . . o - .
sirven como fuente primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se
Antecedentes de Delitos Sexuales X Pdf o o o .
aplicara como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo,
Registro de Cuenta en SIIF X Pdf - .
— — — proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Acto Administrativo de Justificacién de la X pPdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Pdliza X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
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Contratos de Prestacion de Servicios

Contratacién Directa con Persona Natural X pPdf
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Certificado de Inexistencia e Insuficiencia de X Pdf
Viabilidad Técnica (Documento exclusivo para X pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Hoja de vida de la Funcién Publica (segun X pPdf
Certificado de Declaraciéon de Bienes y Rentasy X pdf
Soportes Académicos (Registrados en la hoja de X pPdf
Soportes Laborales (Incluidos en la hoja de vida) X pPdf
Tarjeta Profesional (Para Abogados o Contadores X Pdf
Cédula de Ciudadania X pPdf
Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pPdf
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pPdf
Antecedentes Fiscales de la Contraloria (Vigente) X pPdf
Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X pPdf
Certificado de Medidas Correctivas Policia X pdf
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf
Antecedentes de Delitos Sexuales X Pdf
Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Ej.: X pPdf
Registro Portal Anticorrupcion de Colombia X pdf
Certificado de Afiliacion al Sistema de Seguridad X pdf
Certificado de Afiliacion al Sistema de Seguridad X pdf
Examen Pre-ocupacional (médico con X pdf
Registro Unico Tributario - RUT X pdf
Certificacion Bancaria X pdf
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Registro de Cuenta en SIIF X Pdf Los Contratos de Prestacion de Servicios, Profesionales y de Apoyo a la Gestién dan
Manifestacion de No Estar Incurso en Inhabilidad X Pdf L. . L. .

- - cuenta de la contratacion que lleva a cabo la entidad para la prestacion de servicios con
Constancia de R?gl?tl’o en SECOP X Pdf personas naturales o juridicas para el desarrollo de actividades que coadyuvan a cumplir
Propuesta econémica X Pdf la misionalidad de la CGN o de apoyo a la gestidn en las dependencias que lo requieran;
Constancia de Verificaciéon de Capacidad Juridica X Pdf B L. - . B .

— asi como la prestacion de servicios que superan las minimas cuantias de la entidad y que

Clausulado Adicional X Pdf son celebrados con personas juridicas.
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Ce.rFifIFlado de Registro Presupuestal.-.RP at Pdf El tiempo de retencion se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion. Una vez
Afjl{acwon a ARL (la cual es responsabilidad del X Pdf se cumpla el tiempo en el archivo central, se seleccionara el 100% de los contratos donde
Pdliza — — X Pdf el desarrollo de sus productos hayan tenido relacién directa con aporte a las CGN desde
Acta de Aprobacidn de Pdliza X Pdf las dependencias misionales; esta documentacién sera transferida al archivo histérico
Designacion de Supervision X Pdf L. . . L .

— para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacién contenida posee
Acta de Inicio - — X Pdf valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
Acuerdo de Confidencialidad X Pdf investigacion. A esta documentacién seleccionada se aplicard como medio técnico la

141 16.06 Compromiso Anticorrupcion X pPdf 2 28 X IR L. -
digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la
Compromiso de Integridad y Transparencia X pPdf .
Secretaria General.

Informe Mensual de Actividades X Pdf
Consﬁanqar de Reciboa Satlvsfacvcwon at Pdf La documentacion que no se seleccione, sera eliminada considerando el soporte en el
Modlf{caaon Contrac.tuval (si aplica) - X Pdf que se encuentra producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la
S'ancvwon .p'or Incumpllm\enFo C?ntractua\ (si X Pdf informacion si es electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informaticoy la
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf Secretaria General.
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
Contratacién Directa con Persona Juridica
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Oferta Econdmica (si aplica) X pPdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X Pdf
Certificado de Existencia y Representacion Legal X Pdf
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pPdf
Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pPdf
Registro Unico Tributario - RUT X Pdf
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Certificacién Bancaria X Pdf
Certificacion de Aportes en Seguridad Social X pPdf
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pPdf
Antecedentes Fiscales de la Contraloria X pPdf
Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X pPdf
Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf
Certificado Medidas Correctivas (Representante X pPdf
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf
Antecedentes de Delitos Sexuales X Pdf
Registro de Cuenta en SIIF X Pdf
Acto Administrativo de Justificacién de la X pPdf
Clausulado Adicional X pPdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Pdliza X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
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PROCEDIMIENTO

Contratos de Seguros

Licitacion Publica

Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Analisis del Sector X Pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Aviso de la Convocatoria X Pdf
Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf
Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf
Acto Administrativo de Apertura X pPdf
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf
Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos y X Pdf
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Adendas X Pdf
Propuestas X Pdf
Designacion del Comité Evaluador X pPdf
Informe Preliminar de Evaluacion Juridica, X Pdf
Subsanacion Aclaraciéon Observacion de los X pdf
Respuesta a Observaciones del Informe X Pdf
Acta de Audiencia Publica de Adjudicacion X pPdf
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf
Comunicacion Oficial de Respuesta a X pPdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X Pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Poliza X pdf
Acta de Aprobacion de Pdliza X Pdf
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Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf .
- - - — Los contratos de seguros dan cuenta del traslado de riesgos que se establecen en las
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf N N . . A
— - n diferentes relaciones contractuales y de aseguramiento de los bienes que tiene la
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf R
— — - entidad.
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica
ul (si aplica) at Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf X L . . . S ”
141 16.07 — — — 2 28 X X contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia (SAMC) . . A B . o
— — total en su soporte original debido a su baja produccion documental por vigencia fiscal,
Solicitud de Contratacién X Pdf . . . . . .
ya que la informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Estudio Previo X Pdf . . . . o - .
sirven como fuente primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se
Matriz de Riesgo X Pdf Lo o o .
— aplicara como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo,
Analisis del Sector X Pdf - .
proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacion Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Aviso de la Convocatoria X Pdf
Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf
Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf
Solicitud de Limitaciéon a MiPymes X pPdf
Acto Administrativo de Apertura X pPdf
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Acta de Manifestacion de Interés X Pdf
Acta de Diligencia de Sorteo (cuando aplique) X pPdf
Adendas X Pdf
Propuestas X Pdf
Designacion del Comité Evaluador X pPdf
Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X pPdf
Subsanacién Aclaracién Observacion de los X Pdf
Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf
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Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X Pdf
Comunicacién Oficial de Respuesta a X pPdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X Pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Pdliza X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf

21de 42



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

Gestiéon Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracion o Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
I

FECHA DE APROBACION

CcODIGO

VERSION

13/12/2023

GADI0-FORO1

o7

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA 140 / SECRETARIA GENERAL

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

141/ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO

TIEMPOS DE
copIGo SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Oficina Serie / Archivo | Archivo
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Contratos de Suministro
Contratacién Directa con Persona Juridica
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho X pPdf
Oferta Econdmica (si aplica) X pPdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Certificado de Existencia y Representacion Legal X Pdf
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pPdf
Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pPdf
Registro Unico Tributario - RUT X Pdf
Certificacion Bancaria X Pdf
Certificacion de Aportes en Seguridad Social X pPdf
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pPdf
Antecedentes Fiscales de la Contraloria X pPdf
Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X pPdf
Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf
Certificado Medidas Correctivas (Representante X pPdf
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf
Antecedentes de Delitos Sexuales X Pdf
Acto Administrativo de Justificacion de la X pPdf
Clausulado Adicional
Constancia de Firma del Contrato en SECOP
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Pdliza (si aplica) X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf

22de 42



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

Gestiéon Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracion o Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
I

FECHA DE APROBACION

CcODIGO

VERSION

13/12/2023

GADI0-FORO1

o7

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA 140 / SECRETARIA GENERAL

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

141/ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO

TIEMPOS DE
copIGo SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
— - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - -
Oficina Serle( b e Arch»l\l/o Archivo el e lwmrl s
Productora Subserie Gestion | Central

Licitacion Publica

Solicitud de Contratacién X Pdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Analisis del Sector X Pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X Pdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Aviso de la Convocatoria X Pdf
Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf
Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf
Acto Administrativo de Apertura X pPdf
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf
Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos y X Pdf
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Adendas X Pdf
Propuestas X Pdf
Designacion del Comité Evaluador X pPdf
Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X pPdf
Subsanacién Aclaraciéon Observacién de los X Pdf
Respuesta a Observaciones del Informe X Pdf
Acta de Audiencia Publica de Adjudicacion X Pdf
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf
Comunicacion Oficial de Respuesta a X pPdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Poliza X Pdf
Acta de Aprobacién de Péliza X pPdf
Designacion de Supervision X pdf
Acta de Inicio X Pdf
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Informe Mensual de Actividades X Pdf

Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf

Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf

Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf

Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf

Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia (SAMC)

Solicitud de Contratacion X pPdf

Estudio Previo X Pdf

Matriz de Riesgo X Pdf

Andlisis del Sector X pPdf

Concepto Ajustado de Derecho X Pdf

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf

Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf

Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf

Aviso de la Convocatoria X Pdf

Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf

Observaciones al Proyecto de Pliego de at Pdf Los contratos de suministro dan cuenta de la contrataciéon que lleva a cabo la entidad

Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf . . N . .

— — — para realizar la adquisicién de elementos necesarios para su funcionamiento.

Solicitud de Limitaciéon a MiPymes X pPdf

Acto Administrativo de Apertura at Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicién del acta de liquidacién. Una vez

Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf . . . .
se cumpla el tiempo en el archivo central, se seleccionara el 100% de los contratos que

Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf - . X . . . .
superen la minima cuantia de la CGN; esta documentacion sera transferida al archivo

Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf PP . L . -

> — ~ historico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion

Acta de Manifestacion de Interés X Pdf . . . . .

contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
141 16.08 Acta de Diligencia de Sorteo (cuando aplique) X pPdf 2 28 X . . . . L L . N

primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se aplicard como

Adendas X Pdf P S - .
medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo, proceso que serd

Propuestas X Pdf liderad las taria G |

Designacion del Comité Evaluador X pPdf \derado por la >ecretaria Leneral.

Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X pdf L . P .

— — — La documentacion que no se seleccione, sera eliminada considerando el soporte en el

Subsanacién Aclaracién Observacién de los X pdf . . . .
que se encuentra producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la

Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf . [ - . .

- — — - - informacion si es electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf B
-~ — — Secretaria General.
Comunicacién Oficial de Respuesta a X pPdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X Pdf
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Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Poliza X pdf
Acta de Aprobacion de Pdliza X Pdf
Designacion de Supervision X pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X Pdf
Modificaciéon Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X pdf
Liquidacion del Contrato X Pdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
Subasta Inversa Electronica (SASIE)

Solicitud de Contratacién X Pdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Analisis del Sector X Pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X Pdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Aviso de la Convocatoria X Pdf
Proyecto de Pliego de Condiciones X Pdf
Observaciones al Proyecto de Pliego de X Pdf
Respuesta a Observaciones al Proyecto de Pliego X Pdf
Solicitud de Manifestacion de Limitacion a X Pdf
Acto Administrativo de Apertura X pPdf
Pliego de Condiciones Definitivo X Pdf
Observaciones al Pliego de Condiciones X Pdf
Respuesta a Observaciones al Pliego de X Pdf
Adendas X Pdf
Propuestas X Pdf
Designacion del Comité Evaluador X pPdf
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Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X Pdf
Subsanacién Aclaracién Observacion de los X Pdf
Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf
Comunicacién Oficial de Respuesta a X pPdf
Acta de Audiencia de Subasta Inversa X pPdf
Acto Administrativo de Adjudicacién de X Pdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Péliza X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacién Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Licencia Permiso Concepto (el que se aplique) X pPdf
Invitacion Publica X pPdf
Observaciones a la Invitaciéon Publica X pPdf
Respuestas de Observaciones a la Invitacion X Pdf
Solicitud de Limitacién a MiPymes X pPdf
Aviso de la Convocatoria Limitada a MiPymes X Pdf
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Adendas X Pdf
Propuestas X Pdf
Designacion del Comité Evaluador X pPdf
Informe Preliminar de Evaluacién Juridica, X pPdf
Subsanacién Aclaracién Observacion de los X pdf
Respuesta a Observaciones del Informe X pPdf
Informe Final de Evaluacién Juridica, Financiera, X pPdf
Comunicacién Oficial de Respuesta a X pPdf
Carta de Aceptacion de la Oferta X pPdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Pdliza X pPdf
Acta de Aprobacién de Péliza X pPdf
Designacion de Supervision X pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificaciéon Contractual (si aplica) X pPdf
Liquidacién del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
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Contratos Interadministrativos
Contratacién Directa con Persona Juridica
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Andlisis del Sector X Pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Oferta Econdmica (si aplica) X pPdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Autorizacién Certificado de Vigencias Futuras X pPdf
Certificado de Existencia y Representacion Legal X Pdf
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pPdf
Libreta Militar (si es menor de 50 afios) o X pPdf
Registro Unico Tributario - RUT
g. — . at Pdf Los contratos interadministrativos dan cuenta de la contratacién que lleva a cabo la
Certificacion Bancaria X Pdf . . N N .
— . . entidad con otras entidades estatales para satisfacer necesidades entre si.
Certificacion de Aportes en Seguridad Social X Pdf
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria
. L — at Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
Antecedentes Fiscales de la Contraloria X Pdf L, . . . . L.
— — — contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
141 16.09 Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X Pdf 2 28 X X L . . . . g
— ¥ . — total en su soporte original debido a su baja produccion documental por vigencia fiscal,
Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf . L . . . .
ya que la informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Certificado Medidas Correctivas (Representante X pPdf . . . . . L L .
sirven como fuente primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf Lo o o .
aplicara como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo,
Antecedentes de Delitos Sexuales X Pdf - .
— _ — proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Acto Administrativo de Justificacién de la X pPdf
Clausulado Adicional X Pdf
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Pdliza (si aplica) X pPdf
Designacion de Supervision X Pdf
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X pPdf
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Ordenes de Compra
Tienda Virtual Acuerdo Marco
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Concepto Ajustado de Derecho X Pdf
Simulador Evento Cotizacién X pPdf
Designacion Comité Econémico Evaluador X Pdf
Solicitud Cotizacién (Cuando aplique) X pPdf
Respuesta Al Evento Cotizacién (Propuesta X pPdf
Informe Evaluacién Econémica Técnica Juridica X Pdf
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X pPdf
Solicitud Publicacién Documentos Publicos X pPdf
Orden Compra X Pdf
Certificado de Existencia y Representacion Legal X Pdf
Cédula de Ciudadania (Representante Legal) X pPdf
Registro Unico Tributario - RUT X Pdf
Certificacién Bancaria X Pdf
Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria X pPdf
Antecedentes Fiscales de la Contraloria X pPdf
Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional X pPdf
Certificado de Medidas Correctivas Policia X Pdf
Certificado Medidas Correctivas (Representante X pPdf
Registro de Deudores Alimentarios Morosos - X Pdf Los érdenes de compra dan cuenta de la compra realizada mediante la tienda virtual de
Antecedentes de Delitos Sexuales X Pdf N . - .
Cortificado de Regi o =P ”r Acuerdo Marco y Tienda Virtual de Grandes Superficies en la plataforma de la Agencia
e,r,tl icado de Registro Presupuestal - X P Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente - ANCP-CCE.
Péliza X pPdf
Acta de Aprobacion de Péliza
- p — X Pdf El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion del
Designacion de Supervision X Pdf L, . . . L L,
contrato; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Acta de Inicio X Pdf L . . - N e
total en su soporte original debido a su baja produccion documental por vigencia fiscal,
Informe Mensual de Actividades . . . . . o
141 16.10 - - - — 2 28 X X ya que la informacion contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
Constancia de Recibo a Satisfaccion X pPdf . . X . . L B .
—— — sirven como fuente primaria para la investigacion. A esta documentacion seleccionada se
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf L L o L
— — - aplicara como medio técnico la digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo,
Sancién por Incumplimiento Contractual (si X Pdf L .
proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Cierre Orden de Compra (si aplica) X pPdf
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Tienda Virtual Grandes Superficies

Solicitud Contratacion X pPdf
Estudio Previo Anexos X Pdf
Concepto Ajustado Derecho X Pdf
Solicitud Certificado Disponibilidad Viabilidad X Pdf
Certificado Disponibilidad Presupuestal - CDP X Pdf
Orden Compra X Pdf
Autorizacion Certificado Vigencias Futuras X pPdf
Certificado Existencia Representacion Legal (Ley, X pPdf
Fotocopia Cédula Ciudadania (Representante X pPdf
Registro Unico Tributario Rut X pPdf
Registro Informacion Tributaria X pPdf
Certificacion Bancaria Vigente X pPdf
Antecedentes Procuraduria (Representante X pPdf
Antecedentes Contraloria (Representante Legal) X pPdf
Antecedentes Judiciales Policia Nacional X pPdf
Certificado Medidas Correctivas (Representante X Pdf
Registro Deudores Alimentarios Morosos X Pdf
Certificado Registro Presupuestal Crp X Pdf
Designacion Supervision X pPdf
Acta Inicio X Pdf
Informes mensuales de actividades X Pdf
Constancia de recibo a satisfaccion X pPdf
Modificaciones Contractuales (si aplica) X Pdf
Sanciones Incumplimientos Contractuales (si X Pdf
Cierre Orden de Compra (si aplica) X Pdf
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17 CONVENIOS
Convenios de Cooperacion Especial
Solicitud de Contratacion X pPdf
Estudio Previo X Pdf
Matriz de Riesgo X Pdf
Analisis del Sector X pPdf
Concepto Ajustado de Derecho at Pdf Los convenios de cooperacion dan cuenta de la contratacion que lleva a cabo la entidad
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP X Pdf . . . . . . -
— — - - con entidades nacionales, internacionales o extranjeras para aportar bienes, servicios o
Autorizacion Certificado de Vigencias Futuras X pPdf R L . o
recursos, sin contraprestacion econémica a cargo del Estado, para el disefio o
Acto Administrativo Nombramiento Autorizado X Pdf . -
— implementacion de planes, programas o proyectos de desarrollo.
Acta Posesion X pPdf
Acto Administrativo de Justificaciéon de la X pPdf . B . L o »
141 El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del acta de liquidacion o el acta
17.01 Clausulado Adicional X Pdf 2 28 X . . - . . . NP
de cierre del convenio; esta documentacion sera transferida al archivo histérico para su
Constancia de Firma del Contrato en SECOP X Pdf - - X i .
conservacion total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee valores
Certificado de Registro Presupuestal - RP X Pdf N . P . . . X o
e secundarios de caracter historico que sirven como fuente primaria para la investigacion. A
— — at Pdf esta documentacion seleccionada se aplicara como medio técnico la digitalizacion en
Acta de Aprobacion de Pdliza X pPdf L - .
. — — formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria
Designacion de Supervision X pPdf
— General.
Acta de Inicio X Pdf
Informe Mensual de Actividades (si aplica) X Pdf
Constancia de Recibo a Satisfaccion (si aplica) X pPdf
Modificacion Contractual (si aplica) X pPdf
Liquidacion del Contrato (si aplica) X pPdf
Cierre del Expediente Contractual (si aplica) X Pdf
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DECLARACIONES TRIBUTARIAS
o Las Declaraciones Tributarias son documentos elaborados por el contribuyente con
Declaracion bimensual de Impuestos sobre las . L L . R
Pdf destino a la administracién de impuestos, en la cual da cuenta de la realizacién de hechos
Ventas - IVA - P . . . L
gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacién de su
impuesto conforme los requisitos del Estatuto Tributario.
Declaracion mensual de Retencion en la Fuente Pdf . . . . . . . .
14 18 El tiempo de retencién se cuenta a partir de la Ultima declaracion realizada en la vigencia.
- 2 8 X Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminard esta documentacion
debido a que no posee valores secundarios, ya que su informacién se recupera en los
Declaracién de Industriay Comercio - RETEICA pdf .
libros contables.
La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Reportes en la Plataforma de la DIAN pPdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
20 ESTADOS FINANCIEROS
. . . . Los Estados Financieros de Propdsito Especial preparan para satisfacer necesidades
Estados Financieros de Propésito Especial - . . . L. .
especificas de ciertos usuarios de la informacion contable. Se caracterizan por tener una
circulacion o uso limitado y por suministrar un mayor detalle de algunas partidas u
o operaciones.
Informe de saldos y movimientos X Pdf
141
20.01 2 8 X X El tiempo de retencién se cuenta anualmente con la emisién del Ultimo estado financiero
. B de la vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
Informe de operaciones reciprocas X pdf o - L X )
historico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
L primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en formato
Informes de variaciones X Pdf . - .
de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
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Estados Financieros de Propésito General Los Estados Financieros de Propdsito General preparan al cierre de un periodo para ser
conocidos por usuarios indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interés
Balance General X pPdf comun del publico en evaluar la capacidad de un ente econémico para generar flujos
favorables de fondos.
Estado de Resultados X Pdf
141 20.02 2 8 X X El tiempo de retencién se cuenta anualmente con la emisién del Ultimo estado financiero
Estado de Cambios en el Patrimonio X pPdf de la vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
historico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
Estados Financieros Consolidados X pPdf contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en formato
Notas a los Estados Financieros X pPdf de preservacion a largo plazo, proceso que serd liderado por la Secretaria General.
HISTORIALES DE VEHICULOS
Factura de Compra X Pdf
Certificacion individual de aduana para vehiculos
X Pdf Los Historiales de Vehiculos dan cuenta de las actividades administrativas realizadas por
automotores
Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro la CGN para realizar control, seguimiento y optimizacién del parque automotor.
. . X Pdf
Obligatorio-SOAT . B . . ) . .
14 2 Certificado de Ia Revision Tecnicomecanica y de El tiempo de retencién se cuenta a partir de la baja del vehiculo en el inventario de la
L . X Pdf 2 8 X X entidad. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
Emisiones Contaminantes U B . N o
Certificacion manejo adecuado y disposicion historico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
X . . . X Pdf contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
final de residuos especiales y/o peligrosos . X . o N o L
primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacion en formato
Reporte de comparendos X Pdf L. - »
de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Reporte de incidentes X Pdf
Acta de adjudicacion o Remate X pdf
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24 INFORMES
Los Informes a Entes de Control contienen informacion oficial y detallada que es
Informes a Entes de Control solicitada por los entes de control en el ejercicio de sus funciones para efectos de ejercer
vigilancia a las actuaciones de la CGN.
141 . » El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expedicion del dltimo informe en la
24.01 Solicitud de Informacion X pPdf 2 8 X X R R A B . .
vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
historico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
Respuesta a Organismo de Control X pdf primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato
de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
Informes de Ejecucién Presupuestal Los Informes de ejecucion presupuestal dan cuenta de la ejecuciéon del gasto, a nivel de
compromisos adquiridos y obligaciones del presupuesto de la entidad, asi como el
. - . cumplimiento de las metas propuestas en los planes de la CGN.
Comunicaciones oficiales de solicitud y N paf
respuesta El tiempo de retencion se cuenta a partir de la expedicion del dltimo informe en la
141 24.07 2 8 X X . . . . . .
. L vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
Reporte Sistema Integrado de Informacion o . . . L
) X X Pdf histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
Financiera- SIIF . . . . .
contenida posee valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente
primaria para la investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato
Informe de Ejecucion Presupuestal X Pdf de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
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141 2424

Informes Exégena Tributaria

Informes Exdégena

Registros del reporte del Informe

Los Informes Exdégena Tributaria dan cuenta de la informacion de las operaciones que se
han realizado con quienes tienen relacién con la CGN que sirve como referencia para la
respectiva liquidacion de los impuestos.

El tiempo de retencién se cuenta anualmente. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo
central, se eliminara esta documentacion debido a que no posee valores secundarios, ya
que el Ministerio de Interior realiza el reporte del informe a través del portal de la DIAN
donde queda formalizado el informe, esta plataforma esta bajo la administracion de la

DIAN y los documentos se pueden revisar y descargar posteriormente.

La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.

141 2427

Informes Mensuales de Movimiento de Almacén

Comunicacion oficial a contabilidad

Informe mensual de movimiento de almacén

Los Informes Mensuales de Movimiento de Almacén dan cuenta de la informacién
detallada de los movimientos que se realizan con los bienes muebles de la entidad de
forma mensual.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de la expediciéon del ultimo informe en el afo.
Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminard esta documentacion
debido a que no posee valores secundarios, ya que la Informaciéon queda consignada en
otra serie documental del drea de contabilidad.

La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
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141

34

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

Inventario de Bienes Muebles y Equipos

X Xlsx; Pdf 2 8

Los Inventarios de Bienes Muebles dan cuenta de la verificacion fisica de los bienes en
servicio a cargo de funcionarios y en bodega, con el propdsito de confrontar las
existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados en la CGN.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de la actualizacion del inventario de bienes
muebles. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta
documentacién debido a que no posee valores secundarios, ya que la informacion se

puede recuperar en los libros contables y actas de activos fijos.

La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.

141

35

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Reporte Libros contables auxiliares

Comprobantes Contables

Los Libros Contables Auxiliares dan cuenta de la informacién contable que se produce,

consultay conserva en el sistema SIIF.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de la consolidacién del libro en el sistema SIIF.

Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacién
debido a que no posee valores secundarios, ya que queda soportado en el sistema SIIF.

La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacién si es

electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.

36 de 42



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO

Gestiéon Administrativa

PROCEDIMIENTO

Elaboracion o Actualizacion de Tablas de Retencion Documental

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
I

FECHA DE APROBACION

CcODIGO

VERSION

13/12/2023

GADI0-FORO1

o7

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL - CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

CODIGO / UNIDAD ADMINISTRATIVA

140 / SECRETARIA GENERAL

CODIGO / OFICINA PRODUCTORA:

141/ GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE SERVICIOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

< TIEMPOS DE <
CODIGO SOPORTE . DISPOSICION FINAL
RETENCION
— - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Oficina Serie / Archivo | Archivo
. P EL ) cT E MT | S
Productora Subserie Gestion | Central
36 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Libros Mayor y de Balance presentan en forma resumida los registros de transacciones,
5 hechos y operaciones desarrollados por la CGN.
Libro Mayor y de Balance yop P
14 El tiempo de retencion se cuenta a partir de la consolidacion del libro en el sistema SIIF.
36.01 2 8 X X Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo histérico para
su conservacioén total en su soporte original, ya que la informacion contenida posee
valores secundarios de caracter histérico que sirven como fuente primaria para la
Libro Mayor X Pdf . . . . PP e L.
investigacion. Se aplica como medio técnico la digitalizaciéon en formato de preservacion
a largo plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
39 ORDENES
Las 6rdenes de pago dan cuenta de la informacién relacionada con los pagos realizados a
Ordenes de Pago no Presupuestales los conceptos relacionados no presupuestales contratos realizados por medio del Fondo
unico TIC, lo que se soporta en los movimientos registrados en los libros auxiliares.
Orden de pago no presupuestal (Comprobante . . o . .
SiF) Pdf El tiempo de retencion se cuenta de forma anual al finalizar la vigencia. Una vez se
cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacion debido a que no
141 39.01 2 8 X
posee valores secundarios, ya que se encuentra contenida en otras series contables y
Detalle relacion terceros (Néminas) pPdf presupuestales.
La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Documentos soporte para pago devolucionesy pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacién si es
otros electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
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Ordenes de Pago Presupuestales Las 6rdenes de pago dan cuenta de la informacion relacionada con los pagos realizados a
contratos realizados por medio del Fondo Unico TIC, lo que se soporta en los movimientos
Orden de pago presupuestales (Comprobante out registrados en los libros auxiliares.
SIIF)
El tiempo de retencion se cuenta de forma anual al finalizar la vigencia. Una vez se
. » cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacion debido a que no
141 39.02 Obligacion presupuestal pdf 2 8 i X X
posee valores secundarios, ya que se encuentra contenida en otras series contables y
presupuestales.
Compromiso presupuestal (si aplica) Pdf
La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
Documentos soporte para pago Pdf electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
40 PLANES
Los Planes Anuales de Adquisiciones contienen la lista de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir durante el afio y en los que la CGN sefiala la necesidad y la obra o el
Planes Anuales de Adquisiciones - . . . . . .
servicio que satisface esa necesidad, por medio del clasificador de bienes y servicios, e
indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad
estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha
14 aproximada en la que se iniciara el proceso de contratacion.
40.03 Matriz Plan Anual de Adquisiciones X Xlsx; Pdf 2 8 X X
El tiempo de retencion se cuenta anualmente. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo
central, se transferira al archivo histérico para su conservacién total en su soporte original,
ya que la informacién contenida posee valores secundarios de caracter histérico que
. . L sirven como fuente primaria para la investigacion. Se aplica commo medio técnico la
Modificaciones al Plan anual de adquisiciones X Pdf e L -
digitalizacion en formato de preservacion a largo plazo, proceso que sera liderado por la
Secretaria General.
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La agrupacién documental corresponde al instrumento de planificacion para las acciones,
(PEnEs EaTEi e 6o S e R VE] mecanismos, estrategias y medidas, que deben adoptar de manera obligatoria las
diferentes entidades publicas o privadas, para evitar y reducir significativamente la
Plan Estratégico de Seguridad vial pdf ocurrencia de accidentes de transito.
El tiempo de retencion inicia después de la aprobacion por parte del organismo de
141 40.20 Comunicaciones oficiales Pdf 2 8 X X transito que corresponda a la jurisdiccion en la cual se encuentra el domicilio de la
R entidad. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se transferira al archivo
histérico para su conservacion total en su soporte original, ya que la informacion
Actas de reunion (si aplica) pdf . . . . . L .
contenida posee valores secundarios que evidencia las acciones administrativas
adelantadas por parte de las entidades publicas o privadas para reducir los accidentes
Reportes de ejecucion del plan Pdf viales. Se aplica como medio técnico la digitalizacién en formato de preservacion a largo
plazo, proceso que sera liderado por la Secretaria General.
43 PROGRAMAS
Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC Los Programas Anuales Mensualizados De Caja dan cuenta de la programacion para
administrar, verificar y aprobar el monto maximo mensual de fondos disponibles para el
gasto en cualquier entidad financiada con recursos Publicos.
Programa Anual Mensualizado de Caja-PAC X pPdf
El tiempo de retencion se cuenta a partir de la expedicién del ultimo PAC en la vigencia.
141 o Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentaciéon
43.02 Solicitud del PAC X Pdf 2 8 . . . .
debido a que no posee valores secundarios, ya que se puede recuperar la informacién en
los estados financieros.
Registro de Modificaciones del PAC X Pdf
La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
Registro y Control del PAC X Xlsx; Pdf electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
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46 REGISTROS CONTABLES PRESUPUESTALES
. Los registros de cuentas por pagar dan cuenta de la gestion que se realiza a través de la
Regi=tiesaCuEn s PO agay recepcion, validacion documental y verificacion de los cobros efectuados a la Contaduria
por diferentes conceptos que quedan pendientes de pago de una vigencia a la otra.
Registro de obligaciones de saldos por pagar SIIF Pdf El tiempo de retencion se cuenta de forma anual al terminar la vigencia. Una vez se
cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacion debido a que no
141 46.01 2 8 X
posee valores secundarios, ya que se encuentra contenida en otras series contables y
Constitucién de cuentas por pagar pdf presupuestales.
La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Registro de creacién de obligacién presupuestal producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
en SIIF Pdf electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
[0S REgISIIos de MOdITCaclones PTesSUpUEsTales gan cUenta ae 105 cambios que 5&
Registros de Modificaciones Presupuestales . . . .
realizan en las asignaciones presupuestales acordadas previamente por aumento o
Registro de modificaciones internas en el SIIF X Pdf disminucion en los montos.
Justificacion Técnico-econdmica X Pdf El tiempo de retencion se cuenta a partir de la Gltima modificacion efectuada en la
a1 4602 CDP de Modificacién Presupuestal X pdf N s X vigencia. Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta
documentacién debido a que no posee valores secundarios, ya que se puede recuperar
Certificacion Presupuestal X Pdf en los estados financieros.
Actos Administrativos aprobados por el MHCP X Pdf o PR .
La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Registros de solicitud de modificacion y/o X pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
traslado presupuestal en SIIF electrénica, v contara con el apovo del GIT de Apovo Informatico v la Secretaria General
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Los Registros de Reservas Presupuestales dan cuenta de los compromisos pendientes de
Registros de Reservas Presupuestales obligar de la vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y que constituyeron en
reservas presupuestales al cierre del periodo fiscal, las obligaciones y pagos realizados con
cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos vigentes o fenecidos.
Comunicaciones oficiales de solicitud de Reserva N paf
Presupuestal El tiempo de retencién se cuenta a partir de la Ultima reserva efectuada en la vigencia.
141 46.03 2 8 Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminard esta documentacion
L debido a que no posee valores secundarios, ya que se puede recuperar en los estados
Justificacion técnica de la Reserva Presupuestal X pdf X .
financieros.
La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Constitucion de Reservas Presupuestales X Pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacién si es
electroénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
Los Registros de Vigencias Futuras registran el monto de Tas autorizaciones, el periodo en
Registros de Vigencias Futuras anos para el cual se autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobado, compromisos,
obligaciones y pagos de vigencias futuras.
Solicitud de vigencias futuras por dependencias X Pdf
El tiempo de retencién se cuenta a partir de la Ultima vigencia futura solicitada en el afio.
” » o L Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminard esta documentacion
141 46,04 Justificacion Técnico-econémica X pdf 2 8 . .
debido a que no posee valores secundarios, ya que se puede recuperar en los estados
financieros.
Comunicaciones Oficiales X Pdf
La documentacion serd eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Registro de las vigencias futuras en el SIIF X Pdf producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
electronica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
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REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Resolucion de constitucion de caja menor X pdf
Certificado de disponibilidad presupuestal-CDP X Pdf Los Registros de Operaciones de Caja Menor relacionan las operaciones de la caja menor
Certificado de apertura de cuenta bancaria X bt y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.
Péliza para el manejo de recursos X pdf . » . o . . .
— El tiempo de retencién se cuenta a partir del Ultimo arqueo de caja realizado en el afo.
Comprobantes de operacién X pdf N . P -
141 47 Una vez se cumpla el tiempo en el archivo central, se eliminara esta documentacién
Facturas X Pdf 2 8 X debido a que no posee valores secundarios, ya que se puede recuperar en los estados
Comprobantes de gastos X pdf financieros.
Cuentas de cobro X Pdf
Resolucion de reconocimiento del gasto X pdf La documentacion sera eliminada considerando el soporte en el que se encuentra
Registro de las operaciones de creacion de la of producida: picado de papel si es fisica o borrado seguro de la informacion si es
Caja Menor en el sistema SIIF X P electrénica, y contara con el apoyo del GIT de Apoyo Informatico y la Secretaria General.
Acta de arqueo de caja menor X Pdf
. Soporte: P= Papel / EL= Electrénico
Convenciones Disposicién Final: CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES
s
t}mﬁ'u}{;\
L Archivista TP 899
FIRMA OFICINA PRODUCTORA FIRMA GESTION DOCUMENTAL- GIT SCAF FIRMA SECRETARIA GENERAL

FECHA DE ACTUALIZACION: 27/06/2024 CONVALIDACION TRD ANTE EL AGN
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