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Gestion Interna

Esta subserie contiene decisiones de tipo administrativo que sirven como
soporte para el seguimiento a la gestion por parte de Control Intemno y el
Grupo de Planeacion. Se debe realizar la migracion de los documentos a|
otro soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y|
|preservacion de los originales, sin embargo, una vez agotados los|

Acta del Comité de Seguimiento a la Gestion Interna X X

Lista de Asistencia X X

tiempos de retencion se podra efiminar.
Comité creado mediante la Resolucion 117 del 21 de mayo de 2015

Actas de Consejo Directivo Comunicacion oficial (Convocatoria a Consejo Directivo) X X

18

Acta de Consejo Directivo X X

Lista de Asistencia X X

de caracter dispositivo, se porque!
Comité Directivo en materia de coordinacion, articulacion y evaluacion del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales del Centro. Se debe
realizar la migracion de los documentos a otro soporte
(microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion de los|
originales.

PROCESOS

Procesos Disciplinarios Auto de Reparto X X

CONTROL
DISCIPLINARI
0.CDS-PO

CDS-PR001

DISCIPLINARI

18

Peticion, Queja, Oficio, Andnimo X

>

Auto de Inhibicion

>
2| (>

Notificacion (Auto de Inhibicion y archivo de expediente) X

>

Los Procesos Disciplinarios poseen valores legales, los cuales prescriben;
a los 10 afios, teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 164 de la|
Ley 734 de 2002. Una vez cumplido el periodo de retencion, se debera|
seleccionar una muestra del (diez) 10% sobre los proceso cerrado por|
anualidad, sin embargo, se enviara copia del fallo a la respectiva Historia
Laboral Se  debe realizar su migracion a ofro  soporte
(microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion de los|
originales.
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(Auto de apertura de indagacien preliminar (si aplica)

X X X

Notificacion y/o comunicacion oficial de apertura de indagacion preliminar X X X
Declaraciones X X X
Auto de apertura de investigacion disciplinaria (si aplica) X X X
Auto de suspension de cargo (si aplica) X X X
Ce icacion oficial y/o notificacion (Apertura de i tigacion preliminar) X X X
Pliego de cargos (si aplica) X X X
Comunicacion oficial y/o notificacion (Pliego de cargos) X X X
Auto Nombramiento defensor verbal (si aplica) X X X
Comunicacion oficial (A defensor) X X X
Acta visita administrativa, Audiencia y fallo proceso verbal (si aplica) X X X
Version libre (si aplica) X X X
ificacion y ampliacion de la queja X X X
Auto mediante el cual se decide Recurso de Reposicion (si aplica) X X X
Comunicacion oficial {Auto Concede recurso de Apelacion) X X X
Comunicacion oficial (Auto niega recurso de apelacion) X X X
| Auto de apertura de investigacion disciplinaria (si aplica) X X X
Auto de citacion a audiencia (si aplica) X X X
Comunicacion oficial (Citacion a audiencia) X X X
Acta visita administrativa (si aplica) X X X
Audiencia y fallo proceso verbal X X X
Fallo de segunda instancia X X X
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ACTAS

0 cidommo oni tor aCom)

conservan totalmente teniendo en cuenta que contienen informacion|
relacionada con la toma de decisiones por el comité en materia dell
estado de las politicas de desamollo administrativo en el Centro de|
Memoria Historica de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 2482 de|

Acta Comité de Prima Técnica

2012. ademas de estar contemplados como una de las categorias de
|documentos a conservar de manera permanente por dar testimonio de la|
mision de la entidad de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5 de la
Circular 003 de 2015 del AGN. Se debe realizar su migracion a otro

Lista de Asistencia

soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion
de los originales.

ACTAS

Actas Comision de Personal

Comunicacion oficial o correo electronico (C ia a Comision de
Personal)

NA

NA

La subseries posee valores secundarios, relacionados con el soporte paral
dar testimonio en el tiempos sobre las decisiones del CNMH, siendo
fuente primaria para el desarollo de estudios e investigaciones sobre el
d llo de las i entre y

teniendo en cuenta que en estos se registran las

Acta de Comision de Personal

tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los diferentes planes o
programas de bienestar, itacion e i ivos a los ionari
plblicos, ademas de estar contemplados como una de las categorias de
documentos a conservar de manera permanente por dar testimonio de la|

Lista de Asistencia

mision de la entidad de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5 de la
Circular 003 de 2015 del AGN.Se debe realizar la migracion de los|
documentos a otro soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos de|
consulta y preservacion de los originales.

ACTAS

Actas Comité Paritario de Salud
Ocupacional

C icacion oficial o coreo 0 ia a Comité Paritario|

de Salud Ocupacional)

NA

NA

La subserie posee valores secundarios, relacionados con el soporte paral

dar testimonio en el tiempos sobre las decisiones del CNMH, siendo

fuente primaria para el desarmollo de estudios e investigaciones sobre el
lo de las i entre

Acta Comité Paritario de Salud Ocupacional

y
teniendo en cuenta que en estos se registran las
tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los diferentes planes ol

de salud ional a los funcionarios plblico, ademas de

Lista de Asistencia

estar dos como una de las categorias de documentos a
de manera por dar testimonio de la mision de la
entidad de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5 de la Circular 003 de|
2015 del AGN. Se debe realizar la migracion de los documentos a otrof
sonode (mi italizacié efectos de consulta v i
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HISTORIAS LABORALES Hoja de Vida (Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcion Piblica) - GTH-PR-002 Esta serie documental conserva la historia Iubornlde cada funcionario que
GESTION DE |VINCULACION ha hecho parte del CNMH, cumplidos los tiempos de retencion, se
TALENTO  [DEL TALENTO |selecciona para conservacion total las historias laborales de los Directores:
600 |19 TAMANG: [f11 AN oy 78 | Generales. Se debe realizar la migracién de los documentos a otro
Certificados de estudio X X X X GTH-PR-007 soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion|
DESVINCULA de los originales.
CION DEL
Certificaciones laborales X X X X

Tarjeta profesional “Fotocopia (si aplica) X X X

Antecedentes y Requerimientos judiciales X X X

Certificado de antecedentes Fiscales X X X

Libreta Militar *Fotocopia” (si aplica) X X X

Certificado de Antecedentes Disciplinarios X X X

Formulario Unico Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas vyl
Actividad Economica Privada Persona Natural (Ley 190 de 1995)

Informacion General y Tributaria de Terceros X X X
Informacion Bancaria para pagos X X X
Certificacion expedida por el Banco (CUENTA) X X X
Cédula de ciudadania "Fotocopia” X X X
Registro Gnico tributario (actualizado) “Fotocopia” X X X
Examen médico ocupacional X X X
Acta Declaracion personal de demanda de alimentos (Ley 311/96) X X X
Analisis de Hoja de vida X X X X
Resolucion de vinculacion (se cambio el orden) X X X
C icacion oficial noti la ion de vir i0 X X X
C icacion de ion de i en el cargo X X X
Acta de posesion GTH-FT-002 X X X
Seleccion de EPS y AFP X X X
Copia de las planillas de afiliaciones en salud, pension fondo nacional de X X X
ahorro y caja de compensacion familiar y ARL (EXT.)

re— = X X X
Evaluacion de desempefio laboral (SI APLICA) X X X
Acuerdos de Gestion (NIVEL DIRECTIVO) X X X
Constancia de asistencia a la induccion y re-induccion X X X

de situaci inistrati X X X
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Informe a ente de control

Informes a Entes de Control

Esuwbuhhmepmdelasmngoﬁnydowmmuﬁd el

GESTION CIERRE numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, y deben conservarse en su
600 |20 3 FINANCIERA. | CONTABLE 1 soporte original de m:\:r': ;;m:\;:ﬂem::ms estos documentos|
— — - aportan imi a pefiada en un periodo|
(Gornipicacion aBolal (Sokclid del niorme) X L determinado por la entidad y los reportes realizados a las entidades del|
estado en relacion a sus funciones. Se debe realizar su migracion a otro|
soporte (mi igitalizacion) para efectos de consulta y preservacion
Comunicacion oficial (Envio del informe) de los originales.
INFORMES a del Estado Comunicacion oficial (Solicitud de informacion) X X GFN-PO GFN-PR-008 Esta subserie hace parte de las categorias y documentos sefialados en el
GESTION | ADMINISTRA numeral 5 de la Circular 003 de 2015 AGN, y deben conservarse en su
@ 20 |4 FINANCIERA |  CION DE 3 soporte original de manera permanente, ademas estos documentos
Reporte trimestral saldos de inversiones del Ministerio de Hacienda y X aportan conocimiento sobre la labor desempefiada en un periodo|
Crédito Publico i por la entidad y los reportes realizados a las entidades del
estado en relacion a sus funciones.
Comunicacion oficial (Envio del informe) [
Informe a Entidades del Estado
Informe & Entidades del Estado
INFORMES Informes de Gestion Comunicacion oficial (solicitud del informe) X X X NA NA Se eliminan los informes de gestion propios de la dependencia, y solo se
800 |20 1 3 conservara el Informe de Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y|
[— Irforma da gaston X X X r.alde.ﬁwm,losanlessewmnymmd@wcde
Planeacion.
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Comun oficiales

X X X
| Resolucion de aceptacion de renuncia X X X
Ci icacion oficial (Notifi la ion de ion de ia) X X X
Comunicacion oficial (Fisico o por correo electronico remitiendo a examen X X X
médico de egreso)
on de imi y on del pago con la liquidacion de| X X X
prestaciones sociales
INFORMES Informes de Gestion Comunicacion oficial (solicitud del informe) X X X NA NA Se eliminan los informes de gestion propios de la dependencia, y solo se
600 [20 1 3 conservara el Informe de Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y
= de Accion, los cuales se consolidan y conservan en el Grupo de
Informe de gestion X X X B e
o Planeacion.
MANUAL ESPECIFICO DE Comunicacion oficial de solicitud (cuando aplique) X X X GESTION DE | GTH-PR-001 Los manuales de funciones se ituyen en i
FUNCIONES Y COMPETENCIAS TALENTO | ACTUALIZACI mediante los cuales se puede reconstruir la historia de la entidad, por lo
LABORALES HUMANO. | ONDEL cual aportan para la 6n e la memoria insfitucional, ademés de
GTHPO MANUAL estar contemplados como una de las categorias de documentos &
ESPE;EIHCO de manera por dar testimonio de la mision de la)
FUNCIONES V| entidad de acuerdo a lo sefialado en el numeral 5 de la Circular 003 de
600 |26 AMBETENRL 10 2015 del AGN. Se debe realizar su migracion a ofro soporte
6n Manual especifico de funciones y ias laborales X X X (microfim/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion de los|
NOMINA Comunicacion oficial X X GESTION DE | GTH-PR-008 La serie de Nomina refleja el pago de salarios y novedades por|
TALENTO | ADMINISTRA funcionario, se debe conservar realizar la seleccion documental
P HUMANO. | CION DE & do de manera p las nominas a los|
T = ~ = GTHLO0 | NOMINA meses de junio y diciembre de cada ao. Se debe realizar su migracion a
ot otro soporte  (microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y
ion de los originales.
Nomina (Desprendibles de nomina, listado de bancos, listado fondo de X X X
|pensiones y EPS, listado de parafiscales, listado de terceros (reporte
generado del aplicativo de nomina)
PLANES Plan Anual de Empleos Vacantes Oferta publica a empleos de carera administrativa OPEC X X X GESTION DE | GTH-PR-002 La subserie no ofrece ili i igati debido a|
TALENTO  |VINCULACION que los documentos originales reposan en la Comision Nacional del
HUMANO. | DEL TALENTO! Servicio Civil, la informacion producida por el CNMH se consolida en los|
600 |30 |2 BIHAD! | IHMAND 3 informes de gestion. Una vez cumplido el tiempo de refencion proceder a
Plan anual de empleos vacantes la eliminacion.
Documento ejes tematicos X X X
Comunicaciones Oficiales X X X
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Los Planes de Bienestar reflejan el impacto logrado por la administracion|
TALENTO DE entomo al bienestar del talento humano, por lo cual son fuente de
HUMANO | PROGRAMAS investigacion sobre le manejo del personal en el CNMH, por lo que se
- conservara de manera permanente. Se debe realizar su migracion a otro
A soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion|
CAPACITACIO o cobinies
" 3
(INDUCCION
Y RE-
600 [30 |5 : INDUCCION) |2 3
Informes del Plan de Bienestar X X X X
Comunicaciones Oficiales X X X X
PLANES Plan Estratégico de Talento Humano Plan estratégico X X X NA NA X La subserie no ofrece il i ivas, debido a
600 130 13 2 3 que los originales reposan en la Comision Nacional del|
Comunicaciones Oficiales X X X Servicio Civil, se debe proceder a la eliminacion una vez agotados los|
tiempos de retencion, dado que la informacion queda en el Informes de
Informe de seguimiento anual X X X Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y Plan de Accion.
PLANES Plan Institucional de Formacion y Plan Instituci de Formacion y C: itacio X X X GESTION DE | DESARROLLO) X X Los Planes de capacitacion son soporte de las actividades planeadas y|
Capacitacion TALENTO DE ejecutadas por Talento Humano para la formacion de los funcionarios en
HUMANO | PROGRAMAS el quehacer diario, razon por la cual se deben conservar de manera
DE % permanente los PIC por anualidad. Se debe realizar su migracion a otro|
FOMC'ON: soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion|
CAPA(zTACIO de los originales.
(INDUCCION
Y RE-
INDUCCION)
Y BIENESTAR
DEL TALENTO|
M 30|16 HUMANO |5 3
Proyecto de aprendizaje en equipo (PAE) X X X
informe del Plan Institucional de formacion y Capacitacio X X X
PLANES Plan Sistema de Gestion de Seguridady  [Plan de seguridad y salud en el trabajo (Actualizacion de documentos del X X X GESTION DE | GTH-PR-006 X X Esta subserie refleja la definicion de la promocion y vigilancia de las
Salud en el Trabajo Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Panorama de| TALENTO |GESTION DEL normas y reglamentos de salud ocupacional (medicina, higiene, medio|
Faclores de Riesgo actualizado, Reglamento de Higiene y Seguridad HUMANO. | SISTEMA DE ambiente laboral y sequridad industrial) dentro del CNMH, sirviendo como
Industrial GTHPO | SEGURIDAD fuente de informacion historica en dichos temas, Se conservara de
;LS:'::BD:': manera permanente, realizar su migracion a otro  soporte
plbarive izacion) para efectos de consulta y preservacion de los|
600 |33 22 2 3 originales
Plan de Emergencias X X X
Acta de reunion de seguimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y| X X X
Salud en el Trabajo SG-SST.
Plan de Mejoramiento X X X
Informe de Gestion del programa Seguridad y Salud en el Trabajo X X X
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[ GESTION

GFN-PROO7 |

La informacion consolidada de las Ordenes de Pago se encuentra

'ORDENES DE PAGO p de X X X t X
FINANCIERA. | PROCEDIMIE disponible en el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF) del
GFN-PO | NTOGIRO Y Ministerio de Hacienda y Crédito Publico; no obstante, se digitalizara para
PAGO DE el soporte onico y i se eliminara el soporte
CUENTAS papel
L ;
Certificacion del isor contratos X X X
Factura X X X
Pagos de aportes a seguridad social X X X
Certificacion del pago de aportes a la seguridad social X X X
C de entrada de X X X
Comunicacion oficial (Solicitud, cancelacion o aplazamiento de comision) X X X
Registro p del comp X X X X
Certificado de cumplimiento de comisiones X X X
Certificacion de permanencia de comision X X X
Declaracion de retencion en la fuente y retencion de ICA X X X
C orden de pago de gastos X X X X
Orden de pago al io por mayor valor X X X X
Comunicacion oficial (Solicitud de reintegro) X X X
Consignacion_(Fotocopia) X X X
‘Comunicacion oficial por correo electronico, adjuntando certificado de X X X
retenciones (A solicitud)
Comunicacion oficial por correo electronico, adjuntando certificado de X X X
pagos efectuados (A solicitud)
Aportes a AFC y pensiones voluntarias X X X
Ordenes de pago no presupuestales X X X
Legalizacion de comisiones X X X
COMPROBANTES Comprobantes de Ingreso Extractos bancarios X X X GFN-PO GFN-PR-008 La i i0 i se en el Sistema
GESTION | ADMINISTRA Integrado de Informacion Financiera (SIIF) del Ministerio de Hacienda y|
FINANCIERA |  CION DE Crédito Publico; no obstante, se digitalizara para conservar el soporte
INGRESOS electronico y posteriormente se eliminara el soporte papel una vez|
600 |9 1 g A
— = — los tiempos de retencion.
D de de ingresos p en el aplicativo X X X X
Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF)
Comprobante de devolucion de recursos y reintegro de gastos X X X X
Soportes X X X
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Se eliminan los informes de gestion propios de la dependencia, y solo se
600 |20 1 conservara el Informe de Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y|
o de gexion X X X ;::6::"0&0:1 los cuales se consolidan y conservan en el Grupo de|
DECLARACIONES TRIBUTARIAS Impuesto al Valor Agregado IVA X X GESTION | GFN-PR-005 Esta serie se consolida las declaraciones tributarias realizadas por el
FINANCIERA. | PROCEDIMIE Centro; por lo cual una vez agotados los tiempos de retencion se podra
GFN-PO NTO proceder a la eliminacion, esta regulado por lo dispuesto en la Resolucion!
so0 |18 CUﬁf\'i’:'E" 2 354 de 2007 mediante el cual se adopta el Régimen de Contabilidad|
Impuesto Industria y Comercio ICA X X m'lblicaA en concordancia con el Uh'.culo 28 de la Fay 962 de 2005
Después de 10 afios contados a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual comesponda el soporte. Los Estados Financieros se
encuentran de manera permanente en el SIIF y en la DIAN
De ion de Renta y Ct X X
Declaracion de Retencion en la fuente X X
D i de Ingresos y X X
Orden de pago no presupuestal X X
Recibos de pago (DIAN) X X
PROGRAMAS Programa Anual Mensualizado de Caja Propuesta de distribucion de Plan Anual Mensualizado de Caja X X GESTION | GFN-PR-001 La ilidad de la i ion se i enel
FINANCIERA. | PROCEDIMIE Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF) del Ministerio de|
GFN-PO NTO Hacienda y Crédito Publico, y la documentacion fisica no amerital
ADMINISTRA conservarse fotalmente teniendo en cuenta que no posee valores
Pﬁ‘m DEJ'A secundarios para el Centro de Memoria Historica. Una vez agotados los|
OGS tiempos de retencion proceder a la eliminacion.
600 |38 2 ANUAL
Propuesta de distribucion de Plan Anual Mensualizado de Caja de X X
recursos propios
Programa Anual Mensualizado de Caja de recursos propios aprobado X X
Registro de Plan Anual Mensualizado de Caja de recursos propios en el X X
aplicativo Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF)
on realizada en el aplicativo Sistema Integrado de Informacion X X
Financiera (SIIF)
Comunicacion oficial (Solicitud anticipo de Plan Anual Mensualizado de X X
Caja aprobada) (Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF)
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Los Libros Contables son documentos comerciales que cumplen valores
contables de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion 354 de 2007
mediante el cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica en|
concordancia con lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.Si
se llevan a otro soporte después de 10 afios contados a partir del 31 de
diciembre del periodo contable al cual coresponda el soporte, se podran
eliminar, ademas la informacion de estos soportes se encuentra
consignada en los estados financieros de cada vigencia.

LIBROS DE CONTABILIDAD = " Libros de Contabilidad (Son libros que genera el sistema y se imprimen)

LIBROS DE CONTABILIDAD Libro Mayor y Balance Libro Mayor de Saldos y Movimientos X X X X NA NA X X Los Libros Contables son documentos comerciales que cumplen valores|
contables de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion 354 de 2007
el cual se adopta el Régimen de Contabilidad Publica en,
concordancia con lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Sin embargo, su contenido refieja el comportamiento financiero del Centro|
en un periodo i it la i igacion sobre los
movimientos realizados, por lo cual se conservaran de manera
permanente una vez cumplido el periodo de retencion. Se debe realizar su
igracion a otro soporte (mi i ion) para efectos de consultal
y preservacion de los originales, en caso que se encuentre en un formato
electronico conservar en su soporte original.
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'COMPROBANTES Comprobantes de Contabilidad ) ) " i - ] - GF -PR- I Los wpmban(e: contables son documentos comerciales que cumplen|
GESTION | REGISTRO valores contables de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucion 354 de 2007
FINANCIERA | DE CUENTAS el cual se adopta el Régimen de Contabilidad Piblica en|
POR PAGAR | concordancia con lo dispuesto en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 Si
600 |9 2 X 2 10 se llevan a otro soporte después de 10 afios contados a partir del 31 de|
Manifestacion expresa para efectos tributarios X X X diciembre del periodo contable al cual corresponda el soporte, se podran
eliminar, ademas la informacion de estos soportes se
Certificacion cuenta AFC X % X 5008 esiados O cadamgencia
Registro civil de nacimiento o documento de identidad X X X
Certificacion medicina prepagada X X X
Certificacion credito hi i X X X
Certificacion de matricula estudios superiores X X X
Certificacion de discapacidad medicina legal X X
Certificacion de contador publico X X X
Comunicacion oficial (Intema de tramites pendientes)
CONCILIACIONES BANCARIAS Extractos bancarios (libro de bancos) X X X X GFN-PO GFN-PR-003 X Cumplida su vigencia contable no desarrolla valores secundarios y se|
GESTION | REGISTRO elimina porque esta ir ion se i en los libros
FINANCIERA | DE CUENTAS oficiales de la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005 y de haber novedades|
POR PAGAR son incluidas en las Notas de Carécter especial en los Estados
600 |12 I 2 10 Financieros
Reporte auxiliar contable X X X X
Conciliacion bancaria X X X X
ESTADOS FINANCIEROS Y Balance General X X X X GFN-PO GFN-PR-003 X X Esta serie consolida el i financiero del CNMH,
CONTABLES GESTION | REGISTRO posee valores para la i igacion y ye |la memoria i
FINANCIERA | DE CUENTAS de |a entidad. Se conservaran de manera permanente. Se debe realizar
POR PAGAR su migracion a otro soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos de!
|s00 |17 Y 2 10 consulta y preservacion de los originales.
Notas de caracter General de los estados contables X X X X
Estado de actividad financiara, economica, social y ambiental X X X X
Estado de cambios en el X X X X
Notas especificas a los estados contables X X X X
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Certificados de Disponibilidad

GFN-PR002

495

Estos x:ados cumplen vnlova mnuush'ahvn, teniendo en cuental

|Presupuestal Presupuestal) GESTION | DISTRIBUCIO que un original esta dentro de la actuacion para la cual fueron generados,
FINANCIERA N, cumplidos los tiempos de retencion se eliminan por carecer de valores|
ASIGNACION secundarios para la administracion.
600 8 1 Y EJECUCION 2
Ce icacion oficial por coreo oni ion o ajuste sobre la X X X
solicitud)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X X
Ajuste (reduccion, adicion o anulacion) X X X
CERTIFICADOS de Registro P ‘Comunicacion oficial (Solicitud del Certificado de Registro Presupuestal) X X X GFNPO | DGE-PR-005 Estos Certificados cumplen valores administrativos, teniendo en cuental
GESTION | ELABORACIO que un original esta dentro de la actuacion para la cual fueron generados,
FINANCIERA NDE cumplidos los tiempos de retencion se eliminan por carecer de valores
ANTEPROYE secundarios para la administracion.
CTODE
PREPUESTO
Y
DISTRIBUCIO
600 |8 2 NDE
C icacion oficial por correo oni ion o ajuste sobre la X X X
solicitud de Registro Presupuestal)
Certificado de Registro Presupuestal X X X
Ajuste (reduccion, adicion o anulacion) X X X
INFORMES Informes de Ejecucion Ce icacion oficial interna o de X X X GFN-PO | GFN-PR-002 La Ejecucion Presupuestal posee valores administrativos dado que los
y asignacion del presupuesto GESTION | DISTRIBUCIO | resultados se consolidan en los Estados Financieros. Una vez se agote el
FINANCIERA N, tiempo de retencion se podra proceder a la eliminacion.
ASIGNACION
500 |20 10 Y EJECUCION 2
D de de reserva X X
Documento de constitucion de las cuentas por pagar X X
Ci icacion oficial (Justificacion técnico para la solicitud de X X
vigencias futuras)
Proyecto de acuerdo Documento de justificacion del traslado presupuestal X X X
- Modificacion presupuestal.
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X X
modificaciones a proyectos de inversion)
Acuerdo del Consejo Directivo X X X
Certificado de Di F - COP de tipo X X X
presupuestal
Comunicacion oficial (Solicitud de traslado presupuestal en el Sistema X X X
Integrado de Informacion Financiera) (SIIF).
Comunicacion oficial enviada de remision de acuerdo X X X
Informe X X X
Comunicaciones oficiales (solicitud de crédito y contra crédito a aplicar) X X X
para traslados presupuestales
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Actas del Comité de jén oficial (Convocatoria al ontrataci ; e — = === == = T = x| - | Comité creado mediante Resolucion 47 del 24 de julio de 2012 articul

Centro de Memoria Historica de Memoria Historica) paragrafo 2.se conservan totalmente porque contiene informacion
importante sobre las decisiones tomadas por el Comité de Contratacion
600 |2 13 2 18 en virtud de los informes remitidos por el Comité Asesor del Centro de|
Acta X X X Memoria en materia de Confratacion, ademas de estar contemplados|
como una de las categorias de documentos a conservar de manera|
permanente por dar testimonio de la mision de la entidad de acuerdo a lo
sefialado en el numeral 5 de la Circular 003 de 2015 del AGN.Se debe
realizar la migracion de los documentos a ofro soporte|
Lista de Asistencia X X X (microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion de los
{originales
[CONTRATOS ESTATALES Contratos de Arrendamiento Ofertas y/o cotizaciones X X X X ABS-PO ABS-PR-005 X La serie de Contratos en su totalidad con sus subseries constituye valores|
ADQUISICION | CONTRATOS, legales los cuales prescriben después de veinte (20) aios desde la fechal
DE BIENES Y | CONVENIOS del acta de liquidacion o dltima actuacion de la relacion comercial, los|
SERVICIOS. ¥ contratos de corretaje y seguros uan vez terminado el tiempo de retencion
;OT'E‘;R;ADL?:' se procedera a la eliminacion toda vez que no constituyen valores|
600 |14 |2 STRATIVOS |2 18 |secundarios
Estudio de Mercado X X X X ABS-PR-002
LICITACION
PUBLICA
Concepto técnico X X X X ABS-PR003
CONCURSO
DE MERITOS.
Estudios previos X X X X ABS-PRO0F
CONTRATACI
ONDIRECTA
PRESTACION
DE
SERVICIOS
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Certificado de disponibilidad presupuestal - COP X X X X

Aviso Convocatoria X X X X
DE BOLSA DE
PRODUCTOS
i ABSPRU08
Pre-Pliegos X X X X Pl
ABREVIADA
DE MENOR
|Resolucion de apertura [ X X X A PHTho
SELECCION
ABREVIADA
POR
SUBASTA
S8
Pliego definiivo X X X X AR
SEGUIMIENT
OALA
EJECUCION
ne
Observaciones Pliegos Definitivos X X X X
i ion de Interés X X X X
Acta de ion de lista X X X X
Propuestas X X X X
Acta de ciere de Convocatoria o Licitacion X X X X
Formato reparto de propuesta X X X X
Evaluacion propuestas- Financiera-Juridica y Técnica X
O i ak X
Resolucion Adjudicacion Contrato X X X X
Hoja de vida DAFP - persona natural o juridica y anexos X X X X
Formatos informacion tributaria X X X X
Oficio ARL X X X X
Contrato X X X X
Registro p X X X X
Cy icacion oficial (Ce icacion a X X X X
Garantia Unica X X X X
up X X X X
Acta de Inicio X X X X
Informes de sup: X X X X
Certificado de Tesoreria X X X X
Acta de Liquidacion X X X X
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DIRECCION GENERAL
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Comunicacion oficial (Extema)

ADQUISICION
DE BIENES Y
SERVICIOS.

ABSPRO0S
CONTRATOS,
CONVENIOS
Y
CONTRATOS
INTERADMINI
STRATVOS |,

La serie de Contratos en su totalidad con sus subseries constituye valores
legales los cuales prescriben después de veinte (20) afios desde la fechal
del acta de liquidacion o Ultima actuacion de la relacion comercial,
el tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion de la|

|documentacion conservando aquellos contratos cuyo objeto o desarolio}

se relacione con cesion de derechos patrimoniales o aquellos que se|

relacionen con la construccion fisica del Museo de la Memoria (Obra,
g *

Oficio

ABS-PR002
LICITACION
PUBLICA

; etc. i con el Museo) . Sel
recomienda mantener los soportes en otro medio tecnologico con el fin de
facilitar su consulta. ¢ =

ABS-PR-003
CONCURSO

Y

DE MERITOS.
ABS-PRO04

CONTRATACI
ONDIRECTA
PRESTACION
DE
RERVICIO:

Contrato

ABS-PRO06
MINIMA
CUANTIA

Polizas de seguro

ABS-PR-007

SELECCION

ABREVIADA
DE BOLSA DE
PRODUCTOS

Memorando Supervision

SELECCION

ABREVIADA

DE MENOR
CUANTIS

Acta de entrega del bien

ABS-PR-009
SELECCION
ABREVIADA
POR
SUBASTA
INVERSA

Proroga del contrato

ABS-PR010
SEGUIMIENT
OALA
EJECUCION
DEL
CONTRATO

>

Acta de i

Acta de entrega o restitucion del bien

<>
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CENTRO DE MEMORIA HISTORICA
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CONTRATOS ESTATALES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTRATOS

de C¢ y

ADQUISICION
DE BIENES Y
SERVICIOS

ABS-PR-005
CONTRATOS,
CONVENIOS
Y

senedeCormalosensumahdadommnmyemas
legales los cuales prescriben después de veinte (20) afios desde la fechal
del acta de liquidacion o Gltima actuacion de la relacion comercial,

Concepto técnico

ABS-PR002
LICITACION
PUBLICA

el tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion de la|
documentacion conservando aquellos contratos cuyo objeto o desarolio}
se relacione con cesion de derechos patrimoniales o aquellos que se|

Estudios previos

ABS-PRO03
CONCURSO
DE MERITOS
ABS-PR-004

con la ion fisica del Museo de la Memoria (Obra,

I C ia efc. con el Museo) . Se
recomienda mantener los soportes en otro medio tecnologico con el fin de
facilitar su consulta

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

CONTRATACI
ON DIRECTA
PRESTACION
DE
SERVICIO!

Aviso Convocatoria

ABS-PR-006
MINIMA
CUANTIA

Pre-Pliegos y observaciones pre pliego

ABS-PR-007

SELECCION
ABREVIADA
DE BOLSA DE
PRODUCTOS

Pliego definitivo

"ABS-PR08
SELECCION

ABREVIADA
DE MENOR

Observaciones Pliegos Definitivos

SELECCION
ABREVIADA
POR
SUBASTA
INVERSA

Manifestacion de Interés

ABS-PR-010
SEGUIMIENT
OALA
EJECUCION
DEL
CONTRATO
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Propi (anexos) X X X X
Acta de cierre de Convocatoria o Licitacion X X X X
Formato reparto de prop X X X X
| Evaluacion propuestas- Financiera-Juridica y Técnica X X X X
Acta junta socializar propuesta X X X X
Ob i a i X X X X
Acta de audiencia adjudicacion contrato X X X X
on de adjudicacion X X X X
Hoja de vida DAFP - persona natural o juridica y anexos X X X X
Formato de informacion tributaria RUT - RIT X X X X
Oficio ARL X X X X
Contrato X X X X
Registro p X X X X
Garantia Unica X X X X
up X X X X
Acta de Inicio X X X X
Informes de supervision X X X X
Certificado de Tesoreria X X X X
Acta de Liqui X X X X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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CONTRATOS ESTATALES

CENTRO DE MEMORIA HISTORICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTRATOS

Contratos de Consultoria e Interventoria

ADQUISICION
DE BIENES Y
SERVICIOS.

La serie de Coniratos en su totalidad con sus subseries constituye valores
legales los cuales prescriben después de veinte (20) afios desde la fecha|
del acta de liquidacion o Ultima actuacion de la relacion comercial,

Ofertas y/o cotizaciones

ABS-PR002
LICITACION
PUBLICA

el tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion de la
documentacion conservando aquellos contratos cuyo objeto o desarolio
se relacione con cesion de derechos patrimoniales o aquellos que se
relacionen con la construccion fisica del Museo de la Memoria (Obra,

Estudio de Mercado

ABS-PRO03
CONCURSO
DE MERITOS

Concepto técnico

ABSPRO0A
CONTRATACI
ON DIRECTA
PRESTACION

DE

SERVICING

Certificado de

ABS-PRO06
MINIMA
CUANTIA

Aviso Convocatoria

ABS-PR-007
SELECCION
ABREVIADA
DE BOLSA DE
PRODUCTOS

Pre-Pliegos

ABS-PR008
SELECCION
ABREVIADA
DE MENOR
CUANTIA

Resolucion de apertura

ABS-PR00Y
SELECCION
ABREVIADA
POR
SUBASTA
INVERSA

Pliego definitivo

ABS-PRO10
SEGUIMIENT
OALA
EJECUCION
DEL
CONTRATO

Observaciones Pliegos Definitivos

on de Interés

, Ci etc. i con el Museo) . Se|
recomienda mantener los soportes en otro medio tecnologico con el fin de|
facilitar su consulta.
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Acta de conformacion de lista X X X X
Propuestas X X X X
Acta de cierre de Convocatoria o Licitacion X X X X
Formato reparto de propuesta X X X X
Evaluacion propuestas- Financiera-Juridica y Técnica X X X X
Observaciones a evaluaciones X X X X
Resolucion Adjudicacion Contrato X X X X -
Hoja de vida DAFP - persona natural o juridica y anexos X X X X
Formato Informacion Tributaria RUT-RIT X X X X
Oficio ARL X X X X
Contrato X X X X
Registro presupuestal X X X X
C icacion oficial (Ct icacion a X X X X
Garantia Unica X X X X
|Memorando Supervision X X X X
Acta de inicio X X X X
Informes de supervision X X X X
Acta de terminacion y recibo a satisfaccion X X X X
Certificado de Tesoreria X X X X
Acta de Liquidacion X X X X
CONTRATOS ESTATALES Contratos de Corretaje y Seguros Ficha técnica de bien o servicio X X X X ABSPO | ABS-PRO05 La serie de Contratos en su totalidad con sus subseries constituye valores|
ADQUISICION | CONTRATOS, legales los cuales prescriben después de veinte (20) aios desde la fecha
DE BIENES Y | CONVENIOS del acta de liquidacion o Ultima actuacion de la relacion comercial, los|
SERVICIOS cour:{nos contratos de coretaje y seguros uan vez terminado el tiempo de retencion
INTERADMIN! se procedera a la eliminacion toda vez que no constituyen valores,
600 |14 4 STRATIVOS 18 secundarios.
Ofertas y/o cotizaciones X X X X ABS-PR-002
LICITACION
PUBLICA
Estudio de Mercado X X X X ABS-PR-003
CONCURSO
DE MERITOS.
Conceplo técnico X X X X ABSPRO0E
CONTRATACI
ON DIRECTA
PRESTACION
DE
SERVICIOY
Estudios previos X X X X ABSPR.O0G
MINIMA
CUANTIA
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X X X X ABS-PR-007
SELECCION
ABREVIADA
DE BOLSA DE|
PRODUCTOS
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SELECCION

ABREVIADA/

DE MENQR

Fropioges X X X X ABS PRt

SELECCION

ABREVIADA

POR
SUBASTA
INVERSA

Resolucion de apertura X X X X

ABS-PR010

SEGUIMIENT

OALA
EJECUCION
DEL

CONTRATO
Pliego definitivo X X X X
Observaciones pliegos definitivos X X X X
Manifestacion de Interés X X X X
Acta de conformacion de lista X X X X
Propuestas X X X X
Acta de cierre de Convocatoria o Licitacion X X X X
Formato reparto de propuesta X X X X
Evaluacion propuestas- Financiera-Juridica y Técnica X X X X
Observaciones a Evaluaciones X X X X
Acta de Juntas y Licitaciones y Adquisiciones -para Adjudicar Contrato X X X X
i0 ion Contrato X X X X
Hoja de vida DAFP - persona natural o juridica y anexos X X X X
Contrato X X X X
Registro p X X X X
Comunicacion oficial (C iona X X X
Garantia (nica X X X X
de sup X X X X
Acta de inicio X X X X
Informes de supervision X X X X
Certificado de Tesoreria X X X X
Acta de Liquidacio X X X X
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CONTRATOS ESTATALES ] | ABsPo - serie de Contratos en su lotalidad con sus subseries consttuye valores

ADQUISICION | CONTRATOS, legales los cuales prescriben después de veinte (20) afios desde la fecha
DE BIENES Y | CONVENIOS del acta de liquidacion o Glima actuacion de la relacion comercial,
SERVICIOS. i i ¢l tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion de la|
INTERADL?:I documentacion conservando aquellos contratos cuyo objeto o desarrollo|
800 |14 5 STRATIVOS |2 18 se relacione con cesion de derechos patrimoniales o aquellos que se
Comunicacion oficial (Externa) X X X X ABS-PR-002 relacionen con la construccion fisica del Museo de la Memoria (Obra,
LICITACION ia, C ia elc. i con el Museo) . Sef
PUBLICA recomienda mantener los soportes en otro medio tecnolégico con el fin de
Ofertas ylo Cotizaciones X X X X ABS-PR-003 facilitar su consulta.
CONCURSO
DE MERITOS.
Estudio de Mercado X X X X
CONTRATACI
ON DIRECTA
PRESTACION
DE
0S8
Concepto técnico X I3 X X RESHRES
MiNIMA
iaaiTia
Estudios previos X X X X ABS-PR-007
SELECCION
ABREVIADA
DE BOLSA DE
PRODUCTOS
Certificado de disponibilidad presupuestal - COP X X X X ABS PRI
SELECCION
ABREVIADA
DE MENOR
Aviso Convocatoria X X X X
SELECCION
ABREVIADA
POR
SUBASTA
S8
Pre-Pliegos X X X X AR
SEGUIMIENT
OALA
EJECUCION
nel
on de apertura X X X X
Pliego definitivo X X X X
Observaciones Pliegos Definitivos X X X X
ifestacion de Interés X X X X
Acta de conformacion de lista X X X X
Propuestes X X X[ x
Acta de ciere de Convocatoria o Licitacion X X X X
Formato reparto de prop X X X X
Evaluacio Financiera-Juridica y Técnica X X
0l a i X X X X
ion adjudicacion contrato X X X X
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Hoja de vida DAFP - persona natural o juridica y anexos

X X
Formato Informacion Tributaria RUT-RIT X X X X
Oficio ARL X X X X
Contrato X X X X
Registro stal X X X X
C icacion oficial (C icacion a X X X X
Garantia Unica X X X X
Supervision X X X X
Acta de Inicio X X X X
Informes de supervision X X X X
Certificado de Tesoreria X X X X
Acta de Liquidacio X X X X
CONTRATOS ESTATALES por Venta de Servici C icacion oficial X X X X ABS-PO | ABS-PR-005 La serie de Contratos en su totalidad con sus subseries constituye valores|
ADQUISICION CDNTREANTlgi. legales los cuales prescriben después de veinte (20) afios desde la fecha
DE :IENES Y CONVV del acta de liquidacion o ultima actuacion de la relacion comercial, los|
SERVICIOS R contratos de corretaje y seguros uan vez terminado el tiempo de retencion!
INTERADMINI se procedera a la eliminacion toda vez que no constituyen valores
ls00 |14 STRATIVOS 18 ecinumi:
Propuesta técnica X X X X ABSPRO02
LICITACION
PUBLICA
Contratos X X X X ABS-PR-003
CONCURSO
DE MERITOS.
Comunicacion oficial (Memorando) I3 X 3 X ABSPRI0A
CONTRATACI
ON DIRECTA
PRESTACION
DE
Acta de inicio X X X X RESHRGS
MINIMA
Informes de supervision X X X X ABS-PR-007
SELECCION
ABREVIADA
DE BOLSA DE
PRODUCTOS
Acta de inicio X X X X ABSPR0E
SELECCION
ABREVIADA
DE MENOR
Informes de supervision X X x X Al
SELECCION
ABREVIADA
POR
SUBASTA
Acta de Liquidacion X I3 X X AR
SEGUIMIENT
OALA
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CONTRATOS

de Prestacion de

ABS-PO
ADQUISICION
DE BIENES Y

SERVICIOS.

ABS-PR-005
CONTRATOS,
CONVENIOS
Y
CONTRATOS
INTERADMINI
STRATIVOS

La serie de Contratos en su fotalidad con sus subseries constituye valores
legales los cuales prescriben después de veinte (20) afios desde la fechal
del acta de liquidacion o Ulima actuacion de la relacion comercial,
|terminado el tiempo de retencion se procedera a realizar la seleccion de la
{documentacion conservando aquellos contratos cuyo objeto o desarrolio)
se relacione con cesion de derechos patrimoniales o aquellos que se|
relacionen con la construccion fisica del Museo de la Memoria (Obra,

ia, Ci ia etc. i con el Museo) . Se
recomienda mantener los soportes en otro medio tecnologico con el fin de|
facilitar su consulta.

Ofertas y Cotizaciones

ABS-PRO02
LICITACION
PUBLICA

Estudios de mercado

ABS-PR-003
CONCURSO
DE MERITOS.

Concepto técnico

ABS-PRO04
CONTRATAC!
ONDIRECTA
PRESTACION

DE

SERVICIO!

Certificado de disponibilidad presupuestal.

ABS-PR-006
MINIMA
CUANTIA

Aviso Convocatoria

ABS-PR-007

SELECCION

ABREVIADA
DE BOLSA DE|
PRODUCTOS

Pre-Pliegos y observaciones pre pliego

ABS-PR-008
SELECCION
ABREVIADA
DE MENOR
CUANTIA

Resolucion de apertura

ABS-PR-009
SELECCION
ABREVIADA
POR
SUBASTA
INVERSA/
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Observaciones pliegos definitivos X X X X ABS-PRO10

SEGUIMIENT
OALA
EJECUCION
DEL

CONTRATO

Manifestacion de Interés X X X X

|Acta de conformacion de lista X X X X

Propuestas X X X X

Acta de cierre de Convocatoria o Licitacion X X X X

Formato reparto de propuesta X X X X

0 Financiera-Juridica y Técnica X X X
O iones a X X X X
i on Contrato X X X X

Hoja de vida DAFP - persona natural o juridica y anexos X X X X

Formato Informacion Tributaria RUT-RIT X X X X

Oficio A X X X X

Contrato X X X X

Registro X X X X

Comunicacion oficial (Comunicacion a X X X X

Garantia Unica

Comunicacion oficial up )

Acta de Inicio X X X X

Informes de supervision X X X X

Certificado de Tesoreria X X X X

Acta de temminacion anti X X X X

Acta de Liqui X X X X

ENTIDAD PRODUCTORA:

CENTRO DE MEMORIA HISTORICA
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CONIOS lan de compras X X BS-PO ABS-PR-005 Esta subserie refleja los mecanismos para la relacion y
ADQUISICION| CONVENIOS alianzas égicas, que permitan las fuentes de recursos
DE BIENES Y | INTERADMINI técnicos y financieros en la entidad, por lo cual una vez cumplidos los|
600 |15 sERYIcIoS. | STHATNGS 18 tiempos de retencion, se realizara el proceso de seleccion, para lo cual se|
Estudios previos % X X ha i se aquelios ios  inscritos  y}
Soligiud de certi e X X X con las entidades contempladas en el Sistema Nacional de|
PR A i A
= B lencion y Integral a las Victimas — SNARIV, los convenios|
Certificado de disponibilidad presupuestal X X X que denoten con derechos de autor o propi : los
Reporte de compromi de gasto comp X X X que se hayan realizado por cofinanciacion entre entidades y los de
Ficha de proyeccion de investigacion X X X cooperacion intemacional, con el Unico fin de reconstruir la memoria
on de justificacion de o di X X X historica de Colombia y la construccion de Ia historia institucional del|
— ~ CNMH las funciones misi idas en: el articulo
SAsificadion conymio L X X 148 de la Ley 1448 de 2011, el articulo 189 del Decreto 4800 de 2011 y el
Propuesta del convenio X X X articulo 5° del Decreto 4803 de 2011. Dados sus valores secundarios para
Evaluacion de propuestas X X X la gestion de imiento y fuente de investigacion. Ademas de estarf .
. . de las categorias de documentos a conservar de|
Hoja de vida X 3 X titels :

i i, manera dar testimonio de la mision de la entidad de
Ragiito de idenfiicacion ibularta (RIT) X X L acuerdo a lo sefialado en el numeral 5 de la Circular 003 de 2015 del
Registro unico tributario (RUT) X X X AGN. Se debe realizar su migracion a ofro soporie
Certificado de existencia y representacion legal X X X (microfiimidigitalizacion) para efectos de consufta y preservacion de los
Dx de identidad rep legal X X X
Tarjeta profesional X X X
Formato de informacion general y tributaria de terceros X X X
Registro inico de proponentes X X X
Acto de Creacion X X X
Comunicacion oficial (Envio de convenio para firma) X X X
Resolucion de nombramiento o comision en el cargo X X X
Acta de posesion X X X
Certificacion bancaria X X X
Informacion bancaria para pagos X X X
Certificado de iplinarios ( X X X
Certificado de de ilidad fiscal (C: X X X
Antecedentes y Requerimientos judiciales (Certificado judicial) X X X
Certificado de aportes parafiscales X X X

ion de ion de la idad de X X X
Convenio X X X
Poliza X X X
Acta de aprobacion de poliza X X X
Solicitud de certificado de registro presupuestal X X X
Acta de designacion de supervisor(a) X % X
Acta de inicio del convenio X X X
Facturas de venta X X X
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Informe mensual de actividades X X X
Autorizacion del pago X X X
Orden de pago presupuestal de gastos X X X
Acta de ion o iacion de X X X
Acta de reiniciacion de convenio X X X
Acta de adicion y/o promoga de convenio X X X
Acta de liquidacion X X X
Certificaciones X X X
Otrosi al convenio X X X
Ce i de gasto X X X
Poliza otro si X X X
Acta de aprobacion de poliza oro si X X X
Informe de seguimiento para proyectos de investigacion X X X
Solicitud de modificacion X X X
Aclaracion de términos de la modificacion X X X
Solicitud de adicion X X X
Comunicacion oficial (Envio de informes) X X X
Informe de seguimiento para proyectos de investigacion X X X
Orden contractual de prestacion de servicios X X X
Informes técnicos X X X
Solicitud de prooga X X X
Comunicacion oficial (Solicitud de adicion) X X
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|conservara el Informe de Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y
Plan de Accion, los cuales se consolidan y conservan en el Grupo de|
600 |20 1 2 3 3
Informe de gestion X X X X
PLANES Plan Anual de Adquisiciones Plan anual de adquisiciones X X X X X ADQUISICION | ABS-PR-001 X El plan de adquisiciones carece de valores secundarios, la informacion
DE BIENES Y | ELABORACIO i enel se ntra i en los informes de las areas de|
SERVICIOS. N, almacén, ili y on. Una vez cumplido el
ABSPO CONS:L“'W tiempo de retencion proceder a su eliminacion.
ADMINISTRA
CION DEL
PLAN ANUAL
600 30 |1 pE- |2 3
C icacion oficial (Correo oni X X X
Comunicacion oficial (Solicitando los ajustes) X X% X
Plan Anual de Adquisiciones aprobado X X X
Acta de comité de contratacion X X X
Comunicacion oficial (Solicitud de cambios al plan anual de adquisiciones)| X X X X
Plan anual de adquisiciones modificado X X X
Plan Anual de Adquisiciones modificado aprobado X X X
Acta de Comité de Contratacion. X X X
Base de datos del plan anual de adquisiciones (Excel). X X X
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"~ GESTION

" [Esta subserie contiene las transferenci i

Lm . '- GDC-PR-004
GDC-FT-011 DOCUMENTA | TRANSFEREN| reas sobre la documentacion que ha cumplido su retencion en los|
L GDC-PO CIAS archivos de gestion, se constituyen en evidencia de la entrega
600 |30 |8 DOCUMENTA |5 10 documentos y el relevo de la responsabilidad de su custodia |
Plan de Transferencias Documentales X X conservacion, por lo tanto deben ser conservados en el Archivo Central
como evidencia de tal suceso. Las transferencias secundarias se realizan
al Archivo General de la Nacion sobre los documentos que tienen valor|
historico, se debe guardar el soporte de la entrega de maneral
C icacion Oficial intema (Noti el de X X |permanente, como soporte de las actuaciones.Se debe realizar su
documentales) GDC-FT-008 igracion a otro soporte i ion) para efectos de consultal
y preservacion de los originales.
Inventario Unico Documental. X X
GDC-FT-010
Acta de reunion el Inventario Unico D X X
C icacion oficial (Intema remiti la ia fisica al Archivo X X
GDC-FT-008
Inventario Unico Documental del Archivo Central registrado y actualizado X X
en la base de datos.
GDC-FT-010
Acta de ia D Primania o X X
GDC-FT-012
C iicacion oficial (intema i el imiento del X X
de transferencias)
GDC-FT-008
Ci icaci oficiales X X
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PLANES Plan de ala ondela |Plan de verificacion a la aplicacion de la TRD X X GDC-PO | GDC-PR-003 Los documentos que conforman la subserie documental son el
TRD GESTION | ORGANIZACI i para la ion de i ion con la cual se i
DOCUMENTA| ~ ONDE el imiento de la aplicacion de la TRD, la i ion relevante se
L DO:lEMNEEiﬂo [condensa en el informe de gestion de la Direccion
600 [30 9 secsnn ne |2
‘_ Encuesta para la Verificacion de Aplicacion de las Tablas de X X
Documental
Informe de verificacion a la aplicacion de la Tabla de Retencion X X
Documental
PROGRAMAS Programa de Gestion Documental Diagnostico integral de Gestion Documental X X NA NA El Programa de Gestion Documental es una subserie que se actualiza de|
manera periodica, sin embargo, dada la relevancia es fuente paral
investigaciones en materia de Gestion Documental sobre la toma de|
decisiones del CNMH en la materia Archivistica. Esta regulado por Io|
lsoo (38 |2 2 en el Decreto 2609 de 2012 Art 10 al 15. Se debe realizar su
Programa de Gestion Documental X X on a otro soporte (mi italizacion) para efectos de consultal
y preservacion de los originales.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

[Planillas de Control de Entrega

Planilla con de eﬂa de municwonos oﬁd,

L,aserieirmlnemsday sbseneslano

Oficiales GDC-FT-002 GESTION | 001TRAMITE ofrecen valores para la investigacion, debido a que la informacion|
DOCUMENTA|  DE |consignada dentro estos brinda informacion basica o de identificacion de|
L COMUNICACI la llegada 0 de despacho de una comunicacion, sin embargo no ofrece|
e otros elementos para el desarmolio de algin tipo de investigacion.
OFICIALES
(600 |22 23
IN: TOS DE de Control de Entrega Externa de |Planilla de control de entrega externa de Comunicaciones Oficiales. X X X GDC-PO GDC-PR- La serie instrumentos de control y las subseries que la conforman no
| Comunicaciones Oficiales GDC-FT-003 GESTION | 001TRAMITE ofrecen valores para la investigacion, debido a que la informacion
DOCUMENTA DE consignada dentro estos brinda informacion basica o de identificacion de
L COMUNICACI la llegada o de despacho de una comunicacion, por lo que una vez
ONES |cumplido el periodo de retencion se procedera a su eliminacion de
SEIALES acuerdo a los protocolos disefiados por el CNMH.
600 |22 1
|INSTRUMENTOS DE CONTROL Planillas de Control y Préstamo de Planilla de consulta y préstamos de documentos. X X X GDCPO | GDC-PR-005 La serie instrumentos de control y las subseries que la conforman no
Documentos GDC-FT-014 GESTION | GESTION DE ofrecen valores para la investigacion, debido a que la informacion
DOCUMENTA | CONSULTA Y consignada dentro estos brinda informacion basica como apoyo a la
L PRESTAMO funcion para la identificacion de los pré en un periodo,
[600 (22 |2 DE sin constituirse como fuente de informacion primaria o soporte de toma de|
Comunicacién oficial interna i el dafio causado a los X X X decisiones, por lo que una vez cumplido el periodo de retencion se
documentos por préstamo o consulta. procederé a su eliminacion de acuerdo a los protocolos disefiados por el|
GDC-FT-008 CNMH.
C icacion oficial (Interna solici la ion de los X X X
GDC-FT-008
PETICIONES, QUEJAS, Comunicacion oficial (Solicitud de Peticiones, Quejas, Reclamos, X X X SERVICIO AL | SCI-PR-002 Las PQRSD son una fuente de informacion que facilita conocer el punto|
RECLAMOS, SUGERENCIAS Y Sugerencias y Denuncias "PQRSD") SCI-FT-002 CIUDADANO. | RECEPCION, de vista de los ciudadanos sobre el quehacer de la entidad, su eficiencia of
DENUNCIAS Formulario web SCI-PO | TRAMITEY ineficiencia, sin embargo, se estima realizar seleccion documental de la)
RESPUESTA produccion anual una vez cumplido el tiempo de retencion, con el fin de
PE?;]L::ES de manera un porcentaje del 2% ; para lo cual se|
QUES, e 80 pueia-1 iy G Sy Coenech. o
RECLAMOS, mision propia del Centro Nacional de la Memoria Historica. Se debe
souotTUDEIs realizar su migracion a otro soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos
Y DENUNCIAS de consulta y preservacion de los originales.
-PQRSD -
600 |29
Comunicaciones oficiales Respuesta al Peticionario (Peticiones, Quejas, | X X X
Reclamos, Sugerencias y Denuncias *PQRSD")
Comunicaciones oficiales de traslado por no competencia
Informe de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias X X
PQRSD.
Consolidado de PQRSD X X X
Preguntas X X X
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CONSECUTIVO DE Comunicaciones oficiales GDC-PO Esta subserie documental es sopote de las funciones de
CC OFICIALES GESTION | TRAMITE DE Comespondencia el cual responde a lo sefialado en el Acuerdo 060 del
DOCUMENTA | COMUNICACI 2001 art. 11, sin embargo, el consecutivo de comunicaciones se
L ONES conformara por las imagenes de los oficios, se conservaran de manera|
ot ES electronica con el fin de mitigar el uso de papel, lo anterior teniendo en
cuenta que el tramite de on se i lo que|
permite que los documentos estén disponibles a través del aplicativo de
permitiendo su consulta, una vez cumplido el tiempo de retencion se:
procedera a su eliminacion
600 [13 3
INFORMES Informes de Gestion Informe de gestion X X NA NA Se eliminan los informes de gestion propios de la dependencia, y solo se
conservara el Informe de Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y|
Plan de Accion, los cuales se consolidan y conservan en el Grupo de
600 |20 11
INSTRUMENTOS iSTICOS D Inventario documental X X NA NA Este instrumento refleja el inventario de los documentos producidos, su
PARA LA GESTION DOCUMENTAL ificacion, fechas extremas, asuntos que contienen y ubicacion, poseen
valores iados a la i igacion y ion de la|
memoria institucional por reflejar la io asociada a las|
como fuente de i ion, iza en la medida que
se requieran Una vez cumplida su retencion para su conservacion
permanente de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 6° del Acuerdo 004
de 2013 del Archivo General de la Nacion, mantener los archivos en fisico
y electronico.
600 |21 2 10
INS' ) TICOS |Tabla de R Tabla de Retencion Documental. GDC-FT-009 X X GDC-PO | GDC-PR-002 Esta subserie refleja la clasificacio del CNMH a
PARA LA GESTION DOCUMENTAL GESTION | ACTUALIZACI lo largo de su historia asociada a la produccion documental, lo cual posee
DOCUMENTA | ON DE TABLA valores para la investigacion y memoria institucional, por lo cual se
L OE de manera oportado también en lo sefialado en
600 |21 |2 RETENCION 10 el Articulo 6° del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion.
Cuadro de Clasificacion Documental X X
_ o Comité de Gestion D creado mediante Resolucion 043 del 9 de
(IR e aot: POO NI X 3 ulio del 2012, previo a la expedicion del Decreto 2482 del 2012.
|Resolucion de aprobacion de la Tabla de Retencion Documental X X
Comunicacion oficial e envio de la TRD X X
Comunicacion oficial de devolucion de la TRD X X
Concepto técnico de TRD expedido por el AGN X X
Resolucion de convalidacion X X
Resolucion de adopcion X X
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[INVENTARIOS

24 1

DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FISICOS

Inventario de Bienes

Inventario de Activos Fijos

GESTION DE
RECURSOS
Fisicos

GESTION DE

INV 08

Se selecciona el infome de inventarios anual de cada cambio de
administracion, es decir cada 4 afios, teniendo en cuenta que a partir del
informe se pueden realizar investigaciones de tipo estadistico sobre la
vida Util de los bienes de consumo y devolutivos del Centro, asi como de
las necesidades que tuvo la entidad, su crecimiento y desarrollo. Se debe
realizar su migracion a ofro soporte (microfilm/digitalizacion) para efectos|

Té

io de activos por funcionario y contratista

de consulta y preservacion de los originales.

INFORMES

de Anilisis de Activos

Muestreo de Activos por Responsables

GFN-PO
GESTION
FINANCIERA.

GFN-PR-006
GESTION DE

10

Se debe seleccionar para conservacion total el informe de analisis de
activos anual consolidado, teniendo en cuenta que a partir del informe se|
pueden realizar investigaciones de tipo estadistico sobre la vida util de los
bienes de consumo y devolutivos del CNMH, asi como de las

Informe de Analisis de Activos

que tuvo la entidad por su crecimiento y desamollo, asi como
el adecuado control de su existencia, manejo y custodia por parte de los
responsables. Se debe realizar su migracion a ofro soporte
(microfilm/digitalizacion) para efectos de consulta y preservacion de los
originales.

INFORMES

de Gestion

Comunicacion oficial (solicitud del informe)

NA

NA

Se eliminan los informes de gestion propios de la dependencia, y solo se
conservara el Informe de Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y|
Plan de Accion, los cuales se consolidan y conservan en el Grupo de

Informe de gestion

Planeacion.
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INFORMES = Informes de Gestion Comunicacion oficial (solicitud del informe) : ] Se eliminan los informes de gestion propios de la dependencia, y solo se|

conservara el Informe de Gestion y Seguimiento al Plan Estratégico y|
w0 |2 1 2 3 P\ands”Awm,kasamlesseoonsdmymdenpode
Informe de gestion X X X X i i
SOPORTE A Comunicacion oficial (Solicitud de servicio y de escalamiento) X X X X GTC-PO GTC-PR-004 ' X Los documentos que conforman la subserie Plan de Soporte a Usuarios|
GESTION DE | GESTION DE sirven de insumo para la elaboracion del informe de gestion, por lo que
TECNOLOGIA | SOPORTE A - carece de valores secundarios. Una vez agotados los tiempos de
600 |42 DELA | USUARIOSE |4 2 nsap Frimmis
Consolidado de solicitud de servicio X X X
Informe de analisis de comportamiento de incidentes X X X
PLANES Plan de Gestion de Tecnologia de la Plan de Gestion de Tecnologias de la ion y las C icaci X X X NA NA X El contenido de esta subserie documental se encuentra consolidado en
Informacién y Comunicaciones "ITIL" los informes de gestion generados por el area. Una vez cumplido el
tiempo de retencion proceder a su eliminacion.
600 |30 6 2 8
Modelo de Mesa de Servicio X X X
Caracterizacion de Proceso Gestion Catalogo de Servicios de Tecnologia X X X
Caracterizacion de Proceso Gestion de Cambios X X X
Caracterizacion de Proceso Gestion de Incidentes X X X
Caracterizacion de Proceso Gestion de Solicitudes de Servicio X X X
Caracterizacion de Proceso Gestion de Niveles de Servicio X X X
PLANES Plan Estratégico de Tecnologias de la Plan égico de ias de la ion y las Ce icaci X X X GTCPO | GTC-PR-001 X X Esta subserie refieja el cumplimiento del CNMH sobre la implementacion
Informacién y las Comunicaciones (PETIC) | (PETIC) GESTION DE | ACTUALIZACI de las ias de la i ion y las i se a
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