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codigo codigo ReTEncION| P
9 o Cédigo Serie Serie 9 5 Subserie Tipos Documentales TIPO DE SOPORTE PROCEDIMIENTO
Depependencia Subserie AG ac lerlslimrl|E
Formato bienes inservibles u Papel | Electrénico (PDF) Subserie documental en la cual se evidencia la toma de decision del destino final de los bienes declarados inservibles, obsoletos o no utilizables,
obsoletos P! devolutivos, perdidos o hurtados y elementos de consumo con vencimiento o que han sido deteriorados y se han declarado en la imposibilidad de
recuperar por parte de la entidad.
Concepto Técnico Papel | Electronico (PDF) Una vez cumplido sus tiempos de retencion y trémite que serén de quince (15) afios, contados desde la recepcion de elementos segiin documentos
Actas de Comité de Baja Comprobante de ingreso de bienes soportes y termina con la distribucion y/o baja de los elementos.
: : I ingre i -
02 ACTAS 02 glsgjztoslnsembles u inservibles u obsoletos Papel | - Electronico (PDF) 5 10 X X Aplica a todos los servidores del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses a Nivel Nacional. adquiere valor secundario por ser fuente
primaria para conocer las estrategias que realiza el Instituto para salvaguardar el patrimonio de la entidad.
Acta de inspeccion ocular Papel | Electronico (PDF) Se conservara en su soporte original y se realizara la digitalizacién de manera articulada, con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por
Acto Administrativo (Cesion a titulo la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las politicas o lineamientos internos aplicables.
gratuito y/o donacion, destruccion L
de Papel | - Electronico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizaré en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
los bienes)
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el
Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.
Su tiempo de retencion sera minimo de siete (7) afios, a partir del cierre de la vigencia, teniendo en cuenta que el articulo 5 de la Resolucion 652 de
2012 establece dos afios. para el periodo de los miembros del Comité de Convivencia, y que el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por
Actas de Comité de|Acta de Comité de Convivencia . sus actos en el mismo, la cual "caducara si transcurridos cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de
. y Papel | El PDF; 4 X X N P N . !
02 ACTAS 04 Convivencia Laboral Laboral ape ectrénico (PDF) 3 investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).
Se conservara en su soporte original y se realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por
la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las politicas o lineamientos internos aplicables.
El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucidn a 300 DPI.
Concepto técnico de los bienes. Papel | Electrénico (PDF)
Subserie documental que contiene documentos que reflejan el proceso de retiro definitivo de un bien, tanto fisicamente, como de los registros
Relacién de bienes a dar baja. Papel | Electronico (PDF) contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.
Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion del comprobante de baja de bienes de almacén. El tiempo de retencion para los
. . . - comprobantes de baja de bienes es de 10 afios., en los cuales se contemplan tres (3) afios. de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el
Comprobantes de Baia Autorizacién de baja de bienes. Papel | - Electronico (PDF) articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios. para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
06 COMPROBANTES DE ALMACEN (01 de Bipenes de Almacén ) 3 7 X
Acta d - papel | Electrénico (PDF Los comprobantes de almacén no poseen valores para la investigacion, en razon a la ausencia de valores primarios y valores secundarios, teniendo
cta de Comite. apel ectrénico (PDF) en cuenta que analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los Comprobantes de Almacén y teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993 y que, la informacion se encuentra consolidada en la base de datos SIAF WEB
Resolucién para dar de baja los pavel | Electrénico (PDF Sistema de Informacién Administrativo y Financiero propio del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, en el cual se realizar) las
bienes. ape lectronico (PDF) consultas requeridas, por lo anterior, esta subserie documental se elimina; de igual manera, quien se realiza la tarea de cargar la informacién al
aplicativo propio es el Grupo Nacional de Gestion de Bienes e Inventarios.
Compr'obante de Baja de bienes de Papel | Electrénico (PDF)
almacén.
Concepto técnico de los bienes. Papel | Electrénico (PDF) .
Subserie documental que contiene documentos que reflejan el proceso de retiro definitivo de un bien, tanto fisicamente, como de los registros
contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.
Relacion de bienes a dar baja. Papel | Electrénico (PDF)
Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion del comprobante de baja de bienes de almacén. El tiempo de retencion para los
Autorizacién de baja de bienes. Papel | Electrénico (PDF) corlnprobantes de baja de bienes es de 10 afios., en los cual_es se _contemp!a_n tres (3) afios. de la prescripcion ordinaria para los muebles segun el
Comprobantes de Egreso articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios. para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
06 COMPROBANTES DE ALMACEN (02 de B:‘;nes de Almacégn " L. 3 7 X
Acta de Comite. Papel | Electronico (PDF) Los comprobantes de almacén no poseen valores para la investigacién, en razén a la ausencia de valores primarios y valores secundarios, teniendo
en cuenta que analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los Comprobantes de Almacén y teniendo en cuenta lo
Resolucién para dar de baja los Papel | Electrénico (PDF) establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993 y que, el Grupo Nacional de Bienes e Inventarios consolida la informacion, en
bienes. P SIAF WEB - Sistema de Informacion Administrativo y Financiero propio del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, por medio del
cual se realizan las consultas requeridas, por tal razon, esta subserie documental se elimina; de igual manera, quien se realiza la tarea de cargar la
Comprobante de Baja de bienes de o informacion al aplicativo propio es el Grupo Nacional de Gestion de Bienes e Inventarios.
aimacén Papel | Electrdnico (PDF)
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Solicitud de ingreso de los bienes a

. Papel | Electronico (PDF)
almacén.

Subserie que contiene los documentos producto del tramite de acreditacion del ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de la

Comunicacién de  solicitud  del 3 entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
Papel | Electrdnico (PDF)

concepto. Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion del comprobante de baja de bienes de almacén. El tiempo de retencién para los
Concepto del bien. Papel | Electrénico (PDF) comprobantes de baja de bienes es de 10 afios., en los cuales se contemplan tres (3) afios. de la prescripcion ordinaria para los muebles segtn el

Comprobantes de articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios. para cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.

06 COMPROBANTES DE ALMACEN (03 Ingreso de Bienes de|informe de inconsistencias L 3 7 X

Almacén encontradas. Papel | - Electronico (PDF) Los comprobantes de almacén no poseen valores para la investigacion, en razon a la ausencia de valores primarios y valores secundarios, teniendo
en cuenta que analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los Comprobantes de Almacén y teniendo en cuenta lo
Recibo a satisfaccion. Papel | Electrnico (PDF) establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993 y que, el Grupo Nacional de Bienes e Inventarios consolida la informacion, en
SIAF WEB - Sistema de Informacion Administrativo y Financiero propio del Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, por medio del
Acta de recibo. Papel | Electrénico (PDF) cual se realizan las consultas requeridas, por lo anterior, esta subserie documental se elimina; de igual manera, quien se realiza la tarea de cargar la

informacion al aplicativo propio es el Grupo Nacional de Gestion de Bienes e Inventarios.

Comprobante de ingreso de bienes Papel | Electrénico (PDF)

a almacén.

Estudios y documentos previos Papel | Electrénico (PDF)

Certificado de disponibilidad Papel Electrénico (PDF)

presupuestal

2ropu(jes;cja y  documentos  del Papel | Electrénico (PDF) Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por el
frendador Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de

Resolucién de Justificacion Papel | Electrénico (PDF) una renta.

Contrato Papel | Electrénico (PDF) Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo minimo de retencidn de veintiin (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de

responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
Registro presupuestal Papel | Electrénico (PDF) finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
Garantia Unica de cumplimiento Papel | Electrénico (PDF) Cumplidos los tiempos de retencién que empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, se realizara una seleccion

Aprobacion d o nica d cuantitativa y cualitativa por el volumen de los contratos ejecutados anuales asi:
probacién de garantia Unica de papel | Electrénico (PDF)

Contratos de cumplimiento «Entre 6 y 20 expedientes: Seleccién del 50%
09 CONTRATOS 01 ] Comunicacion de supervisor Papel | Electrénico (PDF) 3 18 X| X
Arrendamiento . . . . y . . .

En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segln la Circular Externa

Acta de inicio Papel | Electrénico (PDF) Unica de la Agencia Nacional de Contratacion Publica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
responsables de la administracion de los documentos y expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En

Informe de supervision Papel | Electrénico (PDF) consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacion del expediente electrénico.

Cuenta de cobro Papel | Electronico (PDF) Los seleccionados se conservaran en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada,
con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las

otro si Papel | Electrénico (PDF) politicas o lineamientos internos aplicables.
A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo

Acta de cesion Papel | Electrénico (PDF) expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.

Il?:ltj? daziieéntermmacmn anticipada y Papel | Electronico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.

Acta de suspension Papel | Electrénico (PDF)

Acta de Liquidacion Papel | Electrénico (PDF)

Estudio previo. Papel Electrénico (PDF)

Andlisis del sector econdmico y de Papel | Electrénico (PDF)

los oferentes.

Estudio de mercado. Papel Electrénico (PDF)

Certificado de disponibilidad Papel | Electrénico (PDF)

presupuestal.

Ficha técnica. Papel | Electrénico (PDF)

Matriz de riesgos. Papel | Electrénico (PDF)

Justificacion de contratacion directa. | Papel | Electronico (PDF)

Acta de diligencia de cierre del L Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por el

Droceso. Papel | Electronico (PDF) Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses con una persona natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la otra

Informe de evaluacién y habilitacion gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.

de las propuestas. Papel | Electrénico (PDF)
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Los contratos de comodato tienen un tiempo minimo de retencion de veintiln (2I) afios con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.

Observaciones de los oferentes

sobre la evaluacion. Papel | Electrénico (PDF)

Respuesta a observaciones de los

i Papel | Electrénico (PDF;
oferentes sobre la evaluacion. P rénico (PDF)

En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segin la Circular Externa
09 CONTRATOS 02 Contratos de Comodato L, L, 3 18 X X Unica de la Agencia Nacional de Contratacién Plblica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
Informe de evaluacién y habilitacion Papel | Electrénico (PDF) responsables de la administracién de los documentos y expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacién adelantados en el SECOP II. En
definitiva de las propuestas. consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacion del expediente electrénico.

Acta de audiencia de adjudicacién. | Papel | Electrénico (PDF) Por su importancia y toda vez que esta serie se produce en bajas cantidades, serd de conservacion total en su soporte original el Grupo Nacional de

Gestion Documental realizard la digitalizacion de manera articulada, con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el

Acto administrativo de declaracién Papel | Electrénico (PDF)

de desierto. Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o lineamientos internos  aplicables.
Contrato. Papel | Electrénico (PDF) A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo
Reaistro presupuestal. Papel | Electrénico (PDF) expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.
Garantia Unica y/o de

responsabilidad civil| Papel | Electrénico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPIL.

extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia. | Papel | Electrénico (PDF)

Acta de inicio. Papel | Electronico (PDF)

Otrosi 0 modificaciones al contrato. | Papel Electronico (PDF)

Informes de supervision. Papel | Electrénico (PDF)
Acta de liquidacion. Papel | Electrénico (PDF)
Estudios v Documentos Previos Papel | Electrénico (PDF) Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por el

Certificado de disponibilidad

Electrénico (PDF) Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses con una persona natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la
presupuestal

Papel
P otra a pagarla en dinero. Articulo 1849, Cédigo Civil Colombiano.

Proyecto de pliegos de condiciones | Papel | Electrénico (PDF; ’ 3 i N
Y plieg P (POR) Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de retencién de veintiin (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de

Rgsolucién de apertura _ Papel | Electrénico (PDF) responsabilidad contractual seguin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Pliegos ~~ de — condiciones| pane | Electrénico (PDF)
GEﬂDItIVO_S’/InVItaCIOQ _ _ Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece una entidad estatal
Designacién de comité evaluador Papel Electrgn!co (PDF) con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como
Propuesta contratista Papel | _Flectronico (PDF) comprador dentro de un sector econémico.
Informe de evaluacion Papel | Electrénico (PDF)
Resolucién de adiudicacion 5 Papel | Flectronico (PDF) Cumplidos los tiempos de retencién que empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, se realizara una seleccién
Contratc_)/lComumcaCIon € Papel | Electrénico (PDF) cuantitativa y cualitativa por el volumen de los contratos ejecutados anuales asi:
Aceptacién de Oferta
Reqistro presupuestal Papel Electronico (PDF) «Entre 81 y 100 expedientes: Seleccion del 5%
Garantia Unica de cumplimiento Papel | Electrénico (PDF)
09 CONTRATOS 03 Contratos d %  ani 3| 18 x| x

Compraventa Aprobacién de garantia Unica de Papel | Electrénico (PDF) En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segin la Circular Externa
CumD|'ff"eﬂ§° . — Unica de la Agencia Nacional de Contratacion Publica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
Comunicacién_de supervisor Papel | Electronico (PDF) responsables de la administracién de los documentos y expedientes electrénicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En
Actadeinicio gape: E:egrqn!co (EB? consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y caldad de la informacion del expediente electrénico.
énforr:aedde szperwsmn Papel Electrqn!co EPDF; A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo

uen! ; € cobro ape e rt?n!co expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.

otro si Papel | Electrénico (PDF)
Acta de cesién_ _ _ Papel | Electrénico (PDF) Los seleccionados se conservaran en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizard la digitalizacion de manera articulada,
Acta de terminacién anticipada vy| 4ni con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las
A Papel | Electrénico (PDF) !
liguidacion _ politicas o lineamientos internos aplicables.
Acta de suspension Papel Electrénico (PDF)
Acta de Liguidacion Papel | Electronico (PDF) El proceso de digitalizacién se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPI.

Informe de supervision presunto

incumplimiento Papel | Electrénico (PDF)

Resolucién que resuelve el presunto
incumplimiento

Estudios y Documentos Previos Papel | Electrdnico (PDF)
Certificado de disponibilidad Papel Electrénico (PDF)
presupuestal

Proyecto de pliegos de condiciones o

Papel | Electronico (PDF)

invitacién publica Papel | Electrénico (PDF) Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por el

Resolucién de apertura Papel | Electrénico (PDF) Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
- — diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y

Pliegos de condiciones Papel | Electrénico (PDF) supervision. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

definitivos/Invitacion

Designacién de comité evaluador Papel | Electrénico (PDF) Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de retencién de veintiin (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de

Observaciones y respuestas Papel | Electrénico (PDF) responsabilidad contractual seglin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Propuesta contratista Papel | Electrénico (PDF)

Informe de evaluacion Papel | Electronico (PDF) Cumplidos los tiempos de retencién que empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, se realizara una seleccion
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Recomendacién de adiudicacidn Papel | Electronico (PDF) Cuantitativa y cualitativa por el volumen de los contratos ejecutados anuales asi:
Resolucién de adiudicacién Papel | Electrénico (PDF) ,
Contrato/Comunicacion de - «Emtre 6 y 20 expedientes: Seleccion del 50%
Aceptacion de Oferta Papel | Electrénico (PDF)
09 CONTRATOS 04 Contratos de Consultoria [Registro presupuestal Papel Electrénico (PDF) 3 18 X| X En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segun la Circular Externa
Garantia Unica de cumplimiento Papel | Electrénico (PDF) Unica de la Agencia Nacional de Contratacion Publica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
Aprobacion de garantia Unica de - responsables de la administracion de los documentos y expedientes electrdnicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En
- Papel | Electrénico (PDF) N N . " R . ) -
cumplimiento consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electrénico.
Comunicacién de supervisor Papel Electrdnico (PDF) A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo
Acta de inicio Papel Electrdnico (PDF) expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.
Informe de supervision Papel | Electronico (PDF)
Cuenta de cobro/Factura Papel Electrdnico (PDF) Los tiempos de retencion documental empiezan a contar cuando se finalice el proceso que compone el Contrato.
otro si Papel | Electronico (PDF)
Acta de cesion _ Papel | Electrénico (PDF) Los seleccionados se conservaran en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestién Documental realizara la digitalizacion de manera articulada,
Actg dfi’ terminacién  anticipada y Papel | Electrénico (PDF) con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las
liguidacion _ _ politicas o lineamientos internos aplicables.
Acta de suspension Papel | Electrénico (PDF)
Ac:a de Liquidacién __ Papel | _Electronico (PDF) El proceso de digitalizacién se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPL.
'In orme_ _de supervision  presunto Papel Electrénico (PDF)
incumplimiento
Resoluc!on_ que resuelve el presunto Papel Electrénico (PDF)
incumplimiento
Insinuacion ante Notario Publico Papel | Electrénico (PDF) El contrato de donacidn es aquel en el cual una parte dona a otra un bien, cosa, inmueble o derecho, de manera gratuita y quien recibe manifiesta su
aceptacion.
i0 ificacio Papel | Electronico (PDF; I . - » — ~ - -
Resolucién de Justificacién P (POR) Los contratos de donacién tienen un tiempo minimo de retencion de veintiln (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de
Andlisis de viabilidad Financiera Papel Electrénico (PDF) responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
expedicién del acta de cierre.
Avalué del bien Papel | Electrénico (PDF)
En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segln la Circular Externa
) ) i Unica de la Agencia Nacional de Contratacién Pdblica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
09 CONTRATOS 05 Contratos de Donacin ~ [Documento de titularidad del bien y Papel | Electrénico (PDF) 3 18 X X responsables de la administracion de los documentos y expedientes electrénicos de sus Procesos de Contratacién adelantados en el SECOP II. En
facultativos para hacer la donacion consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electrénico.
A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo
Garantia tnica de cumplimiento Papel | Electrénico (PDF) expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.
Contrato Papel Electrénico (PDF) Por su importancia y toda vez que esta serie se produce en bajas cantidades, serd de conservacion total en su soporte original el Grupo Nacional de
Gestion Documental realizard la digitalizacion de manera articulada, con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el
Escritura Plblica Papel Electrénico (PDF) Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o lineamientos internos aplicables.
Acta de ingreso o salida del Papel Electrénico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPI.
inventario
I i Papel El Onico (PDF y . . . . .
Estudios y Documentos Previos ape ectrdnico (PDF) Los Contratos que se generan en la Tienda Virtual, se rigen bajo las condiciones establecidas en los Acuerdos Marco; estos son contratos entre
Certificado de disponibilidad 3 Colombia Compra Eficiente, como representante de los compradores publicos y uno o mas proveedores para adquirir bienes, obras o servicios que
Papel | - Electrénico (PDF) ueden ser estandarizados.
presupuestal p -
i Papel | Electrénico (PDF; N " . : . - I " - .
i';:;i‘;gé?rcezg?gg(s) PaEeI Elect::én:co EPDF; Los contratos de la Tienda Virtual tienen un tiempo minimo de retencién de veintiin (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de
Oferta seleccionada Papel | _Electrénico (PDF) responsabilidad contractual seglin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
— finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
izz‘;rr:‘":n dacig: evaluacin Y| panel | Electrénico (PDF)
Solicitud de orden de compra Papel | _Electronico (PDF) De acuerdo con lo establecido en el Decreto 310 de 2021, se considera dentro de la serie de Contratos, toda vez que existiendo un Acuerdo Marco de
Documentos del proveedor, , Precios, las entidades estatales podran acudir a las bolsas de productos, siempre que a través de este mecanismo se obtengan precios inferiores al
; Papel | Electrénico (PDF) romedio de los valores finales de I i dari terializad ion de las drdenes d locad las Entidad
seleccionado promedio de los valores finales de las operaciones secundarias materializadas con ocasion de las drdenes de compra colocadas por las Entidades
Orden de compra Papel | Electrénico (PDF) compradoras a través de la Tienda Virtual del Estado, administrada por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente".
Registro presupuestal Papel Electrénico (PDF) i i
Contratos de la Tienda|Garantia tnica de cumplimiento Papel | Electrénico (PDF’ El oficio No 0134-GNGEC-SG-2024, emitido por el Grupo Nacional de Gestién Contractual, indica que esta subserie, contiene informacion relevante
09 CONTRATOS 06 ¢ 2 2 (POF) | 3 | 18 | Xx X ” , o o ; : Serie, .
Virtual L. P sobre la gestion de los recursos, términos contractuales, y practicas comerciales especificas como lo son la aplicacién de Acuerdos Marco de Precio,
Aprobacién de garantia Unica de - Y o X . o -
cumplimiento Papel | Electronico (PDF) Instrumentos de Agregacién de Demanda y adquisicién por grandes superficies, la cual, contribuye a un entendimiento completo de las actividades y
S — . — relaciones contractuales de la entidad.
Notificacidn de supervisor Papel | Electrénico (PDF)
Acta de inicio Papel Electr(?nfco (PDF) De igual manera, se hace oportuno sefialar que las érdenes de compra que se archivan en esta subserie documental guardan el mismo valor|
Acta(s) de recibo Papel | Electrénico (PDF) documental y probatorio que cualquier otro tipo de contrato de conformidad con lo dispuesto lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de
Informe(s) de supervisién Papel | Electrénico (PDF) 2011, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 310 de 2021 y todas las disposiciones al respecto expedidas por la Agencia de Contratacidn Publica
Cuenta(s) de cobro - facturas Papel | Electrénico (PDF) Colombia Compra Eficiente.
Modificaciones contractuales Papel | Electrénico (PDF) Por lo anterior y toda vez que esta subserie se produce en bajas cantidades, seré de conservacion total en su soporte original el Grupo Nacional de
Acta de liquidacion Papel | Electrénico (PDF) Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el
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99 | cédigo Serie Serie g0 Subserie Tipos Documentales TIPO DE SOPORTE PROCEDIMIENTO
Depependencia Subserie AG ac lerlslimrl|E
Resolucién de liquidacion papel | Electrénico (PDF) Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o lineamientos internos aplicables.
;nforme_ d_e supervisién de presunto Papel | Electrénico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPI.
incumplimiento
Estudios v Documentos Previos Papel | Electronico (PDF)
Certificado de disponibilidad Papel | Electrénico (PDF)
presupuestal
?ro.yec-tlo de’pl!egos de condiciones o Papel | Electrénico (PDF)
invitacién publica . - i
— — Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por el
Resolucién de apertura Papel | Electrénico (PDF) N : o N A e - . - - .
Pliegos de Condiciones - Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses para la construccidn, mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes
definitivos/Invitacion Papel | Electronico (PDF) inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Designacion comité evaluador Papel | Electrénico (PDF) . i L ., o, N . . .
Observaciones y respuestas Papel | _Electrénico (PDF) Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién de veintitin (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
Propuesta contratista Papel | Electrdnico (PDF) contractual seguin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Informe de evaluacién Papel | Electrénico (PDF) | | | ) | |
Recomendacién de adijudicacion Papel Electronico (PDF) Cumplidos los tiempos de retencidn que empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, se realizara una seleccion
Resolucién de adjudicacion Papel Electrdnico (PDF) cuantitativa y cualitativa por el volumen de los contratos ejecutados anuales asi:
Acta de Audiencia Papel | Electrénico (PDF)
icacio o «Ehtre 6 y 20 expedientes: Seleccion del 50%
Contratq{ComumcaCIon de Papel | Electrénico (PDF) Y P 0
Aceptacién de Oferta
09 CONTRATOS 07 Contratos de Obra Registro presupuestal Papel | Electronico (PDF) 3 18 X| X En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segin la Circular Externa
Garantia tnica de cumplimiento Papel | Electronico (PDF) Unica de la Agencia Nacional de Contratacién Publica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
Aprobacion de garantia Unica de - responsables de la administracién de los documentos y expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacién adelantados en el SECOP II. En
- Papel Electrénico (PDF) 3 ) y N N . N -~
cumplimiento consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electrénico.
Comunicacién de supervisor Papel | Electrénico (PDF)
Acta de inicio Papel EleCtl’t?n?CO (PDF) A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo
Informe de supervision Papel | Electrénico (PDF) expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.
Cuenta de cobro/Factura Papel | Electrénico (PDF)
otrosi Papel | Electrénico (PDF) Los seleccionados se conservaran en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestién Documental realizara la digitalizacion de manera articulada,
Acta de cesion _ Papel | Electronico (PDF) con el plan de preservacién a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestién documental - PGD y de conformidad con las
IACt?d d_e’ terminacion anticipada y Papel | Electrénico (PDF) politicas o lineamientos internos aplicables.
iquidacion
Acta de suspensién Papel | Electronico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPI.
Acta de Liquidacién Papel | Electrénico (PDF)
;nformel fie supervision  presunto Papel Electrénico (PDF)
incumplimiento
_Resoluu_on_ que resuelve el presunto Papel | Electrénico (PDF)
incumplimiento
Estudios y Documentos Previos Papel | Electronico (PDF)
Certificado de disponibilidad Papel Electrénico (PDF)
presupuestal
Comunicacién oficial Papel | Electrénico (PDF)
Certificado de gestién humana __ Papel | Electrénico (PDF)
Hoja de Vida (Formato Unico -
oo Papel | Electrénico (PDF;
Funcién Publica) P (PDP)
Fotocopia Cédula Papel | Electrénico (PDF)
Fotocopia Libreta militar Papel | Electrdnico (PDF)
Fotocopia Tarjeta profesional Papel | Electrnico (PDF)
Certificacion registro consejo - Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por el
3 . Papel | Electrénico (PDF) N N L o P . N L :
superior de la judicatura Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades relacionadas con la
Documer?to que acredita requisito Papel | Electrénico (PDF) administracion o funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
de experiencia
Documento que acredita requisito papel | Electrénico (PDF) En ninguin caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable. Articulo
de formacién 32, Ley 80 de 1993.
Certificado de antecedentes fiscales | Papel | Electrénico (PDF) » . . ) »
- Los Contratos de Prestacién de servicios, se conservaran por 50 afios y se seleccionaran con el 50% de su produccién anual a pesar de su alto
Certificado de  antecedentes Papel | Electrénico (PDF) volumen, en razén a que esta subserie, garantiza que se cuente con la informacién necesaria en determinado momento, con el propésito de atender
disciplinarios otros trdmites como las certificaciones que demuestran tiempo de cotizacién para pension.
?er.tlflcado de antecedentes Papel | Electrénico (PDF)
ludluales” - _ Cumplidos los tiempos de retencién que empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, se realizard una seleccion
Declaracion de Bienes v Rentas Papel | Electrénico (PDF) cuantitativa y cualitativa aleatoriamente por el volumen de los contratos ejecutados anuales asi:
Registro de informacién tributaria Papel | Electrénico (PDF)
Contratos de prestacion - " iz
09 CONTRATOS 08 de servicios p Afiliacién a Régimen de salud (EPS) | Papel | Electrénico (PDF) 2 48 X| X «Enhtre 6 y 20 expedientes: Seleccién del 50%
2?:!“9” a ger)s!otn 3 de i Papel | Electronico (PDF) En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, seguin la Circular Externa
| ll)laulon administradora de riesgos Papel | Electrénico (PDF) Unica de la Agencia Nacional de Contratacion Publica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
aborales - = — responsables de la administracion de los documentos y expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En
Dedlaracién jurada vinculo familiar | Papel | _Electronico (PDF) consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electrénico
Examen médico ocupacional Papel | Electrénico (PDF) uencia, ! resp pletitud y call informaci xpedi ronico.
Propuesta contratista Papel | Electrénico (PDF) T R




INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES

“ I I ” Version: 2
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 6 de 8
== MEDICINA
LEGAL s ENTIDAD INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA LEGAL Y CIENCIAS FORENSES
S OFICINA PRODUCTORA GRUPO REGIONAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO - TABLA DE RETENCION TIPO
99 | cédigo Serie Serie g0 Subserie Tipos Documentales TIPO DE SOPORTE PROCEDIMIENTO
Depependencia Subserie ac | ac lcrls|mr| e
Acuerdo de confidencialidad Pape Electrénico (PDF) [0S SEIECTionaads se Tor I??l varan en su SDD?KE Originary €r Grupo I‘II:ILIUI 1dl a€ GESTon UOCUI’T]EFII:::!,I TealiZara 1a aigitanzacion ag maner.a artcuradaa,
Instructivo de metas Papel Electronico (PDF) con _eI plaq de preservacion a Iarg_o plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestiéon documental - PGD y de conformidad con las
Certificacion idoneidad Papel Electronico (PDF) politicas o lineamientos internos aplicables.
Contrato Prestacion de Servicios Papel | Electronico (PDF) . o, 3 . o - ) o
Registro presupuestal Papel | Electronico (PDF) A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo
Garantia tnica de cumplimiento Papel | Electrénico (PDF) expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.
Acta de aprobacion de garantia Papel | Electronico (PDF)
Comunicacion oficial Papel Electrdnico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucidn a 300 DPI.
Acta de inicio Pape Electronico (PDF)
Informe de supervision Papel | Electronico (PDF)
Certificado de tesoreria Papel | Electronico (PDF)
Acta de liguidacion Papel | Electronico (PDF)
;nforme_ Qe supervision  presunto Papel | Electrénico (PDF)
incumplimiento
Comunicacidn oficial Papel | Electrénico (PDF)
Acta de audiencia Art86 de la Ley o
Papel El PDF;
1474 de 2011 apel | Electronico (PDF)
Acto administrativo de decisién Papel | Electronico (PDF)
Estudios v Documentos Previos Papel | Electronico (PDF)
Certificado de disponibilidad Papel Electrénico (PDF)
presupuestal
Proyecto de pliegos de condiciones | Papel | Electrénico (PDF) Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por el
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
Resolucién de apertura Papel Electrdnico (PDF) contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del
Pllegg§ _de_ ) condiciones Papel Electrénico (PDF) Decreto 410 de 1971.
definitivos/Invitacién
Designacion de comité evaluador Papel | Electrénico (PDF) Los contratos de suministros tienen un tiempo minimo de retencion de veintiin (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de
X L. responsabilidad contractual seglin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Propuesta contratista Papel | Electrénico (PDF)
Informe de evaluacion Papel Electronico (PDF) En.los casos en qule el dpcumento original .r)aya '5|dl0 Produlado en formato fisico, el In§t!tut0 .deble clonservar su original, segln la CII‘CU!BI‘ Externa
Resolucion de adiudicacion Papel Electronico (PDF) Unica de la Agencia Naf:lgnal de Contratacion Publica; de |gu§| manera esﬁe.acto administrativo indica en su ngmeral 2.1. que Las entidades son
responsables de la administracién de los documentos y expedientes electrénicos de sus Procesos de Contratacidn adelantados en el SECOP II. En
Contrato/Comunicacion de - consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacion del expediente electronico.
Aceptacion de Oferta Papel | Electronico (PDF) A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo
expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.
- Registro presupuestal Papel | Electronico (PDF)
09 CONTRATOS 09 Contratos de Suministros Garantia Unica de cumplimiento Papel Electronico (PDF) 3 8 Cumplidos los tiempos de retencién que empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, se realizara una seleccion
ADI'Obé\Tifm de garantia Unica de Papel | Electrénico (PDF) cuantitativa y cualitativa por el volumen de los contratos ejecutados anuales asi:
cumplimiento
Comunicacién de supervisién Papel | Electrénico (PDF) «Ehtre 81 y 100 expedientes: Seleccién del 5%
Acta de inicio Papel Electrénico (PDF)
Informe de supervisién Papel Electrgn!co (PDF) En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segun la Circular Externa
Cuenta de cobro Papel | Electrénico (PDF) Unica de la Agencia Nacional de Contratacién Pblica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
otro si - Eape: E:ectrgn!co (Eg? responsables de la administracion de los documentos y expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En
:cta dde cesion — ape lectronico (PDF) consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electrénico.
I'Ct?d e terminacion anticipada y Papel | Electrénico (PDF)
1uidacion Los seleccionados se conservaran en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestién Documental realizard la digitalizacion de manera articulada,
Acta de suspension Papel | Electronico (PDF) conl .EI plaq de preservﬁamon a Iargg plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestiéon documental - PGD y de conformidad con las
politicas o lineamientos internos aplicables.
Acta de Liguidacién Papel | Electrdnico (PDF) B de digitalizacis lizard en f to TIFF 0 PDF ucion a 300 DPL
iSi . proceso de digitalizacion se realizara en formato o con resolucion a .
;nformel fﬁle supervision  presunto Papel | Electrénico (PDF)
incumplimiento
Besoluu_on_ que resuelve el presunto Papel | Electrénico (PDF)
incumplimiento
Estudios y documentos previos Papel | Electronico (PDF)
gf;f;zggtal de  disponibilidad| p. o) | Eiectrnico (PDF)
. El contrato interadministrativo son aquellos que suscriben las entidades publicas entre si, que pretenden el intercambio de prestaciones de servicios
Propuesta ofrecimiento 'y, Papel | Electrénico (PDF) con contribucién econémica y la satisfaccion de necesidades contrapuestas, rigiéndose por el Estatuto General de Contratacién Pblica.
Documentos de capacidad juridica
- - - . Los contratos interadministrativos tienen un tiempo minimo de retencién de veintiin (21) afios. con el fin de responder a posibles acciones de
Resolucién de Justificacion Papel | Electrénico (PDF; ; - .,
P (POP) responsabilidad contractual segln lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Contrato Papel | Electrénico (PDF)
Registro presupuestal papel | Electrénico (PDF) Cumpllidols los tiemp0§ de retencién que empiezan a contgr a partir de la ﬁnali;acion de la vigencia de la pdliza o garantia, se realizara una seleccion
cuantitativa y cualitativa por el volumen de los contratos ejecutados anuales asi:
Garantia Unica de cumplimiento Papel | Electrénico (PDF)
oFhitra A v 2N avnadientac: Salacridn dal SN0/
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— —— 7 P
Aprobram-ont de garantia Unica de Papel | Electrénico (PDF)
09 CONTRATOS 10 Contratos cump |r-n|en”o - — 3 18 x| x En los casos en que el documento original haya sido producido en formato fisico, el Instituto debe conservar su original, segun la Circular Externa
Interadministrativos Comunicacion de supervisor Papel | Electrénico (PDF) Unica de la Agencia Nacional de Contratacion Publica; de igual manera este acto administrativo indica en su numeral 2.1. que Las entidades son
Acta de inici papel | Electrénico (PDF) responsables de la administracion de los documentos y expedientes electrdnicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En
cta de inicio P consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electrénico.
Informe de supervision Papel | Electronico (PDF) A la serie documental de Contratos, se les aplicara el método aleatorio, el cual se basa en el principio estadistico de la aleatoriedad, implica que todo
Cuenta de cobro papel | Electrénico (PDF) expediente que forma parte de una serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla, por lo tanto, la muestra se debe tomar al azar.
tro si Papel | Electrénico (PDF) Los seleccionados se conservaran en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestién Documental realizard la digitalizacion de manera articulada,
otrosi P con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las
Acta de cesién papel | Electrénico (PDF) politicas o lineamientos internos aplicables.
Actg d(_e’ terminacién anticipada | papel | Electrénico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPI.
liquidacion
Acta de suspension Papel | Electrénico (PDF)
Acta de Liquidacion Papel | Electrénico (PDF)
Serie documental elaborado por las entidades en destino a la Administracion de Impuestos, en la cual da cuenta de la realizacion de hechos
gravados, cuantia y demas circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto.
Los tiempos de retencion seran de diez ( 10) afios y empiezan a contar desde la finalizacion del afio contable. El plazo se estima segun el periodo de
conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
ion tril i Papel | El Onico (PDF 2 X L - . P - . . . . .
i DECLARACIONES TRIBUTARIAS Declaracién tributaria ape ectrénico (PDF) 8 Por ser utiles Unicamente mientras estan vigentes y por no adquirir valores secundarios, en razén a que son considerados de tipo operativo/
permanente y no aportan para la consulta histdrica ni cientifica, las Declaraciones tributarias se eliminan, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley
962 del 2005 (art 28), y con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015; Ley 1474 de 2011 articulo 132. Lo anterior, de conformidad con los
procedimientos establecidos por el Instituto, pues la informacion contable se consolida en la Serie ESTADOS FINANCIEROS del Grupo Nacional de
Gestién Contable y de Costos y los balances generales de la entidad.
Factura de Compra. Papel | Electronico (PDF)
Serie documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
C:rrtalfjlceatfl’?ur:oslli:\tgdr:oatlorii aduana Papel | Electrénico (PDF) Los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir del certificado de tradicién o de baja el vehiculo. El tiempo de conservacion del Historial de
P: ) Vehiculos es de diez (10) afios., en los cuales se contemplan cinco (5) afios. de prescripcion extraordinaria de la péliza de seguros, como establece el
j o, articulo 1081 del Cédigo de Comercio, diez (10) afios. de la conservacion de documentos contables sefialado por el articulo 28 de la Ley 962 de 2005,
Certificado de inscripcion ante el Papel | Electrénico (PDF) toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el calculo de la depreciacion.
RUNT, Seguro Obligatorio SOAT.
i Certificado de a Revision Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido
14 HISTORIALES DE VEHICULOS Tecnicomecanica de Emisiones| Papel | Electrénico (PDF) 5 5 X X informativo permite el estudio de la historia institucional; Por tal motivo seran de conservacion total, toda vez que pueden ser una fuente de
Contaminantes Y P informacion en temas histdricos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que
- requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
Reporte de comparendos. Papel | - Electronico (PDF) Se conservara en su soporte original y el Grupo Nacional de Gestion Documental realizara la digitalizacion de manera articulada, con el plan de
preservacion a largo plazo, implementado por la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o
Reporte de incidentes. Papel | Electronico (PDF) lineamientos internos aplicables.
) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucion a 300 DPI.
Acta de adjudicacion o Remate. Papel | Electrénico (PDF)
Planilla de Entrega Personal y Local | Papel | Electronico (PDF)
Planilla Correo Certificado Papel | Electrénico (PDF)
i i6 i Papel | Electrénico (PDF . N . .
Planilla Envi6 Encomienda P ronico (PDF) Serie documental que permite certificar la recepcién de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
) ; L tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Planilla relacién Envios Corra Papel | Electrénico (PDF)
18 INSTRUMENTOS DE CONTROL |01 ;r;strumengg;udneicaﬁgzg 2 8 X Una vez cumplido el tiempo de retencion, que serd de cinco (5) afios, el cual se contara a partir de la Ultima planilla de control de la vigencia, los
oficiales Guias Post express Papel | Electrénico (PDF) cuales son suficientes para demostrar el seguimiento a las comunicaciones. Se elimina por carecer de valores secundarios, ya que la informacién no
- — tiene relevancia histdrica para el Instituto Nacional de medicina Legal y ciencias Forenses; se realizard de conformidad con lo establecido en el
Planillas ~ de — Devolucién  de| .o | Eiectranico (PDF) Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y de la entidad.
Correspondencia
Planillas del Distribucion  de Papel | Electrénico (PDF)
Correspondencia
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Depependencia Subserie AG ac lerlslimrl|E
Planillas de Entrega de Evidencias Papel | Electronico (PDF)
Instrumentos de control Registro de control de solicitudes vy Subserie documental en la cual, reposan las solicitudes de servicios de tecnologias realizados por los usuarios del Instituto Nacional de Medicina
solicitudes requerimientos dg sevicios| poei | Electrénico (PDF) Legal y Ciencias Forenses.
requerimientos de tecnologias de la informacion y
quer comunicaciones. Por ser (tiles Unicamente mientras estan vigentes y por no adquirir valores secundarios, en razdn a que son considerados de tipo operativo/
18 INTRUMENTOS DE CONTROL |02 servicios e i n 4 1 X . | R o N L. : = " L
de tecnologias de la Solicitud creacién de usuarios en los Papel | Electrénico (PDF) permanente y no son Utiles para la consulta histérica ni cientifica, se determind un tiempo de retencién de cinco (5) afios y se establecid el criterio
inf nolog sistemas de informacion. de eliminacion, de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del
in ormgcm Y|Solicitud de certificados digital. Papel | Electronico (PDF) cierre de la solicitud.
comunicaciones Solicitud mesa de ayuda Papel | Electrdnico (PDF)
o L Subserie documental que agrupa los documentos que vigencia las tareas que se realizan periddicamente para evitar que el deterioro o dafio en los
Cronograma de actividades. Papel | - Electrénico (PDF) equipos o instalaciones locativas de una entidad.
Programa de Mantenimiento. Papel | Electrénico (PDF) El tiempo minimo de retencion que se recomienda es de veinte_ (20)_aﬁos_. en I(_)s que se contemplan los _die_z (10) afios. _estipulad0§ en el articulo 28
de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que evidencia el incentivo de gastos por mantenimiento preventivo. Ademds, se contemplan
Diagndsti d b diez (10) afios. adicionales para respaldar posibles investigaciones de accién contractual, en la medida que el programa promueve la adquisicion o la
lagnostico N 1enes € Papel | Electrénico (PDF) contratacion de servicios profesionales.
instalaciones.
Programa§ ) de Inform d rogramacién  d Los Programas de Mantenimiento de Bienes y Equipos son documentos de caracter administrativo ya que permiten llevar el control de los
28 PROGRAMAS 07 Mantenimiento de Bienes| Nforme de - programacio ©| Papel | Electrénico (PDF) 5 15 X X mantenimientos realizados tendiente a garantizar el cuidado y buen manejo de los recursos, y asi, propender por la perdurabilidad de los bienes y
y Equipos mantenimiento. equipos d tidad. En | la entidad cuent i ializados, el d fuente de informacién de t
quipos de una entidad. En los casos que la entidad cuente con equipos especializados, el programa puede ser una fuente de informacién de temas
- cientificos e histdricos que permitan conocer cuéles eran las acciones preventivas que desarroll6 la entidad con este tipo de equipos.
Informe de mantenimiento de las -
: ) . Papel | Electrénico (PDF)
instalaciones y bienes. . - A R . ” .
Se conservara en su soporte original y se realizara la digitalizacién de manera articulada, con el plan de preservacion a largo plazo, implementado por
la Entidad en el Programa de Gestion documental - PGD y de conformidad con las politicas o lineamientos internos aplicables.
Informe periodo del seguimiento de -
as instaI:ciones y bienegs. Papel | Electronico (PDF) El proceso de digitalizacion se realizara en formato TIFF o PDF con resolucién a 300 DPIL.
Resoluciéon de constitucion de caja Papel | Electrénico (PDF)
menor.
Certificado  de  disponibilidad Papel | Electrénico (PDF) Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion.
presupuestal CDP. COLOMBIA. MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28, diciembre, 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y
Certificado de apertura de cuenta Papel | Electrénico (PDF) funcionamiento de las Cajas Menores.
Pdliza para el manejo de recursos. Papel | Electrdnico (PDF) De acuerdo al articulo 28 de la ley 965 de 2005: "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios.
30 REGISTROS DE OPERACIONES! Comprobantes de operacion. Papel | Electrénico (PDF) 2 8 X contados a partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
DE CAJA MENOR Facturas. Papel | Electrénico (PDF) conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta." Los
Comprobantes de gastos. Papel | Electrénico (PDF) tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion del mantenimiento del bien y por lo tanto, se declara cumplido el programa.
Cuentas de cobro Papel | Electrénico (PDF)
Resolucién de reconocimiento del Papel | Electrénico (PDF) Su disposicion final sera de eliminacién de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 ; Ley 1474 de 2011 articulo 132. Lo
gasto. anterior, en razon a que la informacion contable se consolida en la Serie ESTADOS FINANCIEROS del Grupo Nacional de Gestion Contable y de Costos
Registro de las operaciones de y los balances generales de la entidad.
creacién de la Caja Menor en el| Papel [ Electrénico (PDF)
sistema SIIF.
Acta de arqueo de caja menor. Papel | Electrénico (PDF)
CONVENCIONES
AG:G/'\erSCt?g:‘O de AC: Archivo Central CT: Conservacion Total S: Seleccién MT: Medio Técnico E: Eliminacién
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