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INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Version: 2
NIT. 800°019.922-1 Cédigo:
FO-GD-004

TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS

Pigina 1 de 1

Fecha: Sep - 2008

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA
CODIGO OFICINA: 10-00

Resolucién

de 2009

Acta de Aprobacién No de 2009

C0DIGO

SERIES DOCUMENTALES

RETENCIGN EN AROS

DIsp

ARCHIVO GESTION

ARCHIVO
(ENTRAL

PROCEDIMIENTO

\

10-00-01-10

ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA

Los actos administrativos mo:;
documentos de conservacion total, asi

que al cumplirse su ciclo vital se
transfieren al Archivo Histérico.

10-00-02-01

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

Los actos administrativos son
documentos de conservacion total, asi
que al cumplirse su ciclo vital mm
transfieren al Archivo Histérico.

10-00-11-02

INFORMES DE AUDITORIA A ORGANISMOS DE CONTROL Y
VIGILANCIA

Culminado el ciclo vital del documento
procede su eliminacion.

10-00-11-05

INFORMES DE GESTION

Culminado el ciclo vital del documento
procede su eliminacién, con aprobacion
del Comité de Archivo.

10-00-16-05

PLAN ESTRATEGICO

PLAN DE ACCION

INFORMES DE AVANCE

Culminado el ciclo vital del documento
procede su eliminacion, con aprobacion
del Comité de Archivo. Ciclo vital se
euenta a partir de la culminacién del
plan

10-00-18-01

RESOLUCIONES DE GERENCIA

Los actos administrativos son
documentos de conservacion total, asi
que al cumplirse su ciclo vital se
transfieren al Archivo Histérico.

10-00-15-01

PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

Las reclamaciones de los clientes se
deben resolver oportunamente como lo
exigen las normas. Culminado el ciclo

vital del documento se procede su
eliminacion

Convenciones CT: Conservacion Total: E: Eliminacion; S: Seleccion;
O: Otros (microfilmacion, medio magnético, elc.)

Hoja 1 de 1

Responsable Oficina. @&N\l ﬁ\

Jele de >8:_<o
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INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Version: 2
NIT. 800°019.922-1 Cédigo:

.. | | FO-GD-004
TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS Pégina 1 de 2

Fecha: Sep - 2008

OFICINA PRODUCTORA: COMERCIAL
CODIGO OFICINA: [0-10

Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCION EN ANOS | DISPOSICIGN FINAL
C0DIGO SERIES DOCUMENTALES ;QES ARCHIVO alels o PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |
10-10-06-02 CONTRATO DE CREDITO DE DESCUENTO DE ACTAS Y FACTURAS | 20 X El contrato permanece en archivo

# Copias del Oo::mﬁo
@ Copias de Polizas
f Concepto ,E:a_no

8 Endoso del Acta o mmn::m al Infider

de gestion hasta su liquidacion,
e despues se transfiere al archivo
central,donde, al cumplirse su

termino de retencién, procede su
& Solicitud del Umwncm:.E de Acta

eliminacién, con aprobacion en el
9 Autorizacion del Contratista para Tesoreria de la entidad para que se gire al Infider comité de archivo.
) Aceptacion del ﬂmmoaa o Secretario de Hacienda
B Fotocopia de la Oma:_m

@ Certificado de O_muo:_c _ama de ﬂmmoﬁm:m del Infider
@ Formato "Estudio Solicitud de Crédito"

@ Certificado de Existencia y Representacion Legal, si es Persona Juridica
10-10-06-03 CONTRATO DE ﬁmmU_._.Om DE FOMENTO | 20 X

El contrato permanece en archivo
@ Formato de Solicitud u___mm:o_m,ao

........ fo B de gestién hasta su liquidacion,
.>Eo:Nmn_|ﬁw:l_nnmm_ L ) despues se transfiere al archivo
g Acta aw_wmsgmmxam.)nacmn_o: . central,donde, al _cumplirse su

a] @ Conceplo Favorable de la 2 oficina de Planeacion Municipal o Departamental ) termino de retencién, procede su

@ Certificados de _:mo:una: del proyecto de inversion eliminacién, con aprobacion en el

@ Copia de la ficha EBI comité de archivo.

& mm_mn_o: y Estado de a Omcam vcc__nm

B Plan _.._:m:n_ma v8<mn~mao

m Om::.omao de _u_mco:_c_ dad ?mmcncmﬂm_

& Pmm:ocmmno am _:mqmmom y mmBWOw

& Ejecucion ?mmcucm,ﬂm_ de Ingresos y Egresos

& Programa de Ummm3co_m0m

@ Acta de Uommm_o: del OocmSmaoq o m_ | Alcalde

8 Omn_ﬁnmno .Qm,_r_ca ﬂ_@:oaoa: de la Renta

6 moﬁonon_m am._m Omac_m 1 del mmwﬁmmm_‘zm:”m Legal

@ Calificacion de m_mmmo

——— s T—— . o - E : - —

Convenciones:
CT: Conservacion Total: E: Eliminacion; S: Seleccién:
O: Otros (microfilmacién, medio magnético, etc.) Hoja 1 de 2 Infa An Arahivn

Responsable Oficina:



TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS ~

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Versién: 27
NIT. 800°019.922-1 Cédigo:
FO-GD-004 »

Pigina2 de2 -

Fecha: Sep -2008 —

OFICINA PRODUCTORA: COMERCIAL

CODIGO OFICINA: 10-10 Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No ____de 2009

RETENCIGN EN AROS | DISPOSICION FINAL

C0DIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL (LI Eps o

PROCEDIMIENTO

@ Carta de Entidad Cofinanciadora,sf la requieren

@ Certificacion de la Disponibilidad de Tesorerfa INFIDER

B Registro de deuda publica ante el Ministerio de Hacienda
@ Registro de deuda publica ante la Contraloria Departamental

10-10-06-04 CONTRATO DE nxm.U_q.Om DE MANEJO DE DEUDA PUBLICA ¢ 1 20 X
& Formato de Solicitud diligenciado

& Autorizacién Legal
& Acta del Comité de Aprobacion
@ Relacion y Estado de la Deuda Publica

& Plan Financiero _u8<mo,ch
@ Certificado de Disponibilidad Presupuestal

@ Presupuesto de Ingresos y Egresos

@ m_mncn_o: qum:ncmmﬁm_nm Ingresos y Egresos

& Acta de vOmmm._o:..am_ O.o.cmBmQE o el Alcalde

. Om:_ﬁnmao de _._Em Pm:oan_o: de la Renta
. woaoon_m a.m la Omac_m. am_ mmuﬁmmmam:,m Legal

@ Calificacion de Riesgo

El contrato permanece en archivo
de gestion hasta su liquidacion,
despues se transfiere al archivo
central,donde, al’ cumplirse su
termino de retencion, procede su
eliminacién, con aprobacién en el
comité de archivo.

10-10-06-05 DOZ.:Cy._.O ) DE nmmU_.ﬂOm DE ._..mmmem_> 1 20 X

‘ ﬂo::m_o qm mo:n_Ea di _ mm:o_mao

& Omn_ﬁnmao de D_muo:_c___qma de Tesoreria del _Z.m_omm

5] ?mmcncmﬂo am _:mqmwOm y mmamom

& m_mncn_o: Pmmcncmﬂm_ de _:@amom y Egresos

Acta del Oo:im. de >n8cmo_o:

@ >Qm de vamw_o: am_ oocmﬂ:mao_‘ o el Alcalde

@ Certificado de Eca _u_m:oan_o: de la Renta

# Fotocopia de _m Omac_m del m.qummm_.:m:nm Legal

El contrato permanece en archivo
de gestién hasta su liquidacion,
despues se transfiere al archivo
central,donde, al cumplirse su
termino de retencion, procede su
eliminacién, con aprobacion en el
comité de archivo.

Convenciones:
CT: Conservacion Total; E: Eliminacion; S: Seleccioén;

O: Otros (microfilmacion, medio magnético, etc.) Hoja 2 de 2

\

Responsable Oficina: @M

=7
Jefe de Archivo:

il



OBERNACION DE; 7, A 225N
RNV EN OB S >
INFIDER

. Version: 2

NIT. 800°019.922-1

Cédigo:

TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS

FO-GD-004

Péigina 1 de 2

Fecha: Sep - 2008

O__u_n_Z> PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 20-00 Resolucién _____ de Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCION EN ARIOS| DISPOSICIGN
C0DIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO | CT el ela PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL | .
Los actos administrativos son documentos de conservacion
P total, asi que al cumplise su ciclo vital se transfieren al archivo
20-00-01-02 ACTAS DEL COMITE DE ARCHIVO | 5 X historico.
Los actos administrativos son documentos de conservacion
20.00.01.03 |“CTAS DEL COMITE DE CAPACITACION, BIENESTAR Y ESTIMULOS AL | 5 X total, asi que al cumplise su ciclo vital se transfieren al archivo
e PERSONAL historico.
Los actos administrativos son documentos de conservacion
20-0001-04 |ACTAS DEL COMITE DE COMPRAS I 5 X total, asf que al cumplise su ciclo vital se transfieren al archivo
historico.
Los actos administrativos son documentos de conservacion
20.00-01-06 |ACTAS DEL COMITE DE CREDITO | 5 X total, asi que al cumplise su ciclo vital se transfieren al archivo
Rt historico.
Los actos administrativos son documentos de conservacion
2000-01-07 |ACTAS DEL COMITE DE HIGIENE Y SEGURIDAD SOCIAL | 5 X total, asf que al cumplise su ciclo vital se transfieren al archivo
historico.
Los actos administrativos son documentos de conservacion
20-00-01-09 | ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL | 5 |x fotal, asi que al cumplise su ciclo vital se transfieren al archivo
historico.
20-00-10-02  |HISTORIAS LABORALES 1 100 X Las Historias Laborales permanecen en archivo de gestion
@ Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo a:ﬂm:»w el afio en que se produjo la vinculacion del trabajador,
@ Oficio de nofificacion del nombramiento o contrato de trabajo ﬂmmvcmw son :m:m@.._amm al Archivo Om:=_m_ x‘oc:_dmu__no sy
( Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo tiempo de 8:mm.2mo_o=.mm Eooma,.w a cam seleocion. El-demps
@ Acta de Posesion se cuenta a partir del retiro del funcionario
() Formato Unico de Hoja de Vida
 Formato declaracion juramentada de bienes y rentas
{ Fotocopia cédula de ciudadania
@ Certificados de estudio
(& Folocopia tarjeta profesional
& Fotocopia Pasado Jud
@ Cerificado de antecedentes fiscales
@ Certificado de antecedentes disciplinarios
@ Certificado de aptitud laboral (6xamen médico de ingreso)
(§ Memorandos

enciones:

‘onservacién Total; E: Eliminacién; S: Seleccion;
ros (microfilmacién, medio magnético, etc.)

Hoja 1 de 2

Responsable Oficina;

Jefe de Archivo:
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@ Licencias

@ Pago de prestaciones sociales

 Resolucion pago de vacaciones

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA

Version: 2

NIT. 800°019.922-1

Cédigo:

FO-GD-004

TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS

Pagina 2 de 2

Fecha: Sep - 2008

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
CODIGO OFICINA: 20-00

Resolucién de

Acta de Aprobacién No

de 2009

D160

SERIES DOCUMENTALES

RETENCIGN EN ANOS| DISPOSICION

ARCHIVO | ARCHIVO | T
GESTIGN | CENTRAL | .

PROCEDIMIENTO

@ Certificados laborales

Permisos

@ Formulario Unico de Inscripcién a Comfamiliar

& Formulario Unico de Inscripcién a E.P.S.

§ Formulario Unico de Inscripcién a A.R.P.

@ Formulario Unico de Inscripcion a Fondos de Pension

 Evaluacion del desempefio

@ Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad,

@ Resolucion de pensién

& Informacién del pensionado y su grupo familiar

20-00-16-03

PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS

& Propuesta

# Resolucion

& Cronograma

@ informes

Culminado el ciclo vital del documento procede su eliminacidn,

con aprobacién en el Comité de Archivo.

20-00-16-04

PLAN DE CAPACITACION

@ Plan de necesidades

& Propuesta

# Resolucion

@ Cronograma

{§ informes

Culminado el ciclo vital del documento procede su eliminacién,

con aprobacion en el Comité de Archivo.

20-00-16-02

PLAN DE INDUCCION Y REINDUCCION

@ Resolucion

{8 Propuesta Plan de Induccion

{ Propuesta Plan de Reinduccion

@& Circulares

Culminado el ciclo vital del documento procede su eliminacion,

con aprobacién en el Comité de Archivo.

anciones:

onservacion Total; E: Eliminacién; S: Seleccion;

‘05 (microfilmacién, medio magnético, etc.)

Hoja 2 de 2

Responsable Oficina:

Jefe de Archivo:

s

——



INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA

NIT. 800°019.922-1

TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS

OFICINA PRODUCTORA: CARTERA
CODIGO OFICINA: 20-10 Resolucién de 2009

RETENCIGN EN ANOS |DISP

INFIDER

Version: 2

Cédigo:

FO-GD-004
Pigina 1 de 1

Fecha: Sep - 2008

Acta de Aprobacién No de 2009

0DIGOo SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO. | ARCHIO | el
GESTION | CENTRAL |
20-10-11-10 INFORME DE CARTERA | 20 X

@informe de Causaciones de Intereses
@Informe Cartera por edades
@Informe Cartera por recuperar

@Informe relacion créditos vigentes y largo plazo

PROCEDIMIENTD

Los documentos contables permanecen en archivo de
gestion hasta que se produce su cierres o se registra el;
ultimo movimiento contable, después pasan al Archivo
Central y cumplido su’tiempo de retencion procede su
eliminacion con aprobacién en el Comité de Archivo.

Convenciones: CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; S: Seleccién;
O: Otros (microfilmacién, medio magnético, etc.) Hoja 1 de 1

Responsable Oficina: __// \\ ...E /

Jefe de Archivo: =
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INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLG DE RISARALDA
. NIT. 800°019.922-1

Versién: 2 1
Cédigo:

FO-GD-004

TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS Pégina 1 de 2

Fecha: Sep - 2008

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
CODIGO OFICINA: 20-20 : Resolucién de 2009

Acta de Aprobacién No

RETENCION EN ANOS DISPOSICIGN FINAL
C0DIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

de 2009

PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL tfEl8|0
Los actos administrativos son documentos de conservacion
20-20-01-08 ACTAS DEL COMITE DE INVERSION | 10 X X |total, asi que al cumplirse su ciclo vital se transfieren all’
Archivo Histérico. 4
20-20-03-01 BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS | 10 X Los documentos contables permanecen en archivo de
& Declaracion de Industria y Comercio gestién hasta que se produce su cierre o se registra el
@ Declaracion de predial tltimo movimiento contable, después pasan al Archivo
& OoBu_‘ocm:a..alm Ingresos O..m:.:m_ < cumplido m::szUQ de ﬂ.mﬂm:oa: mﬂoomam su
IM Oo:m_m:momormm : eliminacién con aprobacion en el Comité de Archivo

@ Noémina
E) Notas Débito Por Captacion
B} Notas Créditos Por Captacion
| ) Notas Débito Por Bancos

a

@ Notas Créditos Por Bancos
B Memorandos de Traslados Bancarios

@ Planillas Pago de Seguridad Social y Parafisclales

& >:mxoml|,
(3 Resoluciones_

E Ordenes Previas
& Oficios

\

& Ummno:_Um!nm.a..cﬂmmcccmmﬁ_

B Registro prespuestal

£ cuenta de cobro o factura

@ Informe del Contratista
@ Informe Interventoria

# Pago seguridad social
© Copia Contrato

Convenciones:

Responsable Oficina:
CT: Conservacion Total; E: Eliminacion; S: Seleccion; )
O: Otros (microfilmacion, medio magnético, etc.) ) Hoja 1 de 2

Jefe de Archivo:
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INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA

Version: 2

NIT. 800°019.922-1

Cédigo:

TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS

FO-GD-004

Pigina 2 de 2

Fecha: Sep - 2008

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO OFICINA: 20-20 Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCION EN Afi0S DISPOSICIGN FINAL
(0DIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO calelsle PROCEDIMIENTO
_ GESTION | CENTRAL |

20-20-05-01 |CONCILIACIONES BANCARIAS I 10 X Los documentos contables permanecen en archivo de
gestion hasta que se produce su cierre o se registra el
titimo movimiento contable, después pasan al Archivo
@ Extractos Central y cumplido su tiempo de retencién procede su

eliminacién con aprobacién en el Comité de Archvo.
20-20-14-02  |LIBRO DE MOVIMIENTOS DE CUENTAS BANCARIAS | 10 X Los documentos contables permanecen en archivo de
@ Libro de Movimiento de cuentas de ahorros gestién hasta que se produce su cierre o se registra el
Gltimo movimiento contable, después pasan al Archivo
@ Libro de Movimientos de cuentas corrientes Central y cumplido su tiempo de retencién procede su

eliminacién con aprobacién en el Comité de Archivo.
20-20-11-07 |[INFORME INTERESES CAPTACION | 10 X Los documentos contables permanecen en archivo de
@ Listado intereses por pagar por entidad gestion hasta que se produce su cierre o se registra el
. YL pRgarp Glitimo  movimiento contable, después pasan al Archivo
& Listado intereses generado por titulo Central y cumplido su tiempo de retencién procede su

eliminacién con aprobacién en el Comité de Archvo.

Convenciones: Responsable Oficina:
CT: Conservacion Total; E: Eliminacion; S: Seleccion;
Hoja 2 de 2 Jefe de Archivo:

O: Otros (microfilmacion, medio magnético, etc.)




e ) Y )
£ INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Version: 2
\ NIT. 800°019.922-1 . Goédigo: .
FO-GD-004
, TABLAS RETENCION: DE DOCUMENTOS Pigina 1-de 2
: Fecha: Sep -2008
OFICINA PRODUCTORA: CONTARILIDAD . 3 . )
CODIGO OFICINA: 20-30 Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCION EN AROS DISPOSICIGN FINAL .
CODIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVOD . ; ‘ PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |
Los documentos contables permanecen en archivo de gestion
hasta que se produce su cierre o se registra el ultimo
20-30-07-01 DECLARACIONES TRIBUTARIAS I 20 X movimiento contable, después pasan al Archivo Central y
cumplido su tiempo de retencién procede su microfilmacion
previa seleccion.
20-30-09-01 ESTADOS FINANCIEROS 1 20 X Los documentos contables permanecen en archivo de gestion
@ Balance General hasta que se produce su cierre o se registra el dltimo
@ Estado de Cambio en el situacién financiera Sosa_m:»o n.o_.;mc_m. Qmmn:mm. pasan al >82<.o Om::m._.<
@ Estado de flujo de efectivo o:B.u_ao_mc .__mBno de retencién procede su microfilmacién
() Estado de Actividad Econémica y Social (PyG) Previa seiecoion.
& Indicadores financieros
& Notas de Contabilidad
20-30-11-08  |INFORME FINANCIERO ANUAL | 20 X Los documentos contables permanecen en archivo de gestion
@ Estados Financieros hasta que se produce su cierre o se registra el ultimo
movimiento contable, después pasan al Archivo Central y
® Analisis Financiero cumplido su tiempo de retencién procede su microfimacion
) previa seleccion.
20-30-11-09  |INFORMES FINANCIEROS ORGANOS DE CONTROL 1 15 X Los documentos contables permanecen en archivo de gestion
hasta que se produce su cierre o se registra el Gltimo
. movimiento contable, después pasan al Archivo Central y
0 laferme:consolidarts cumplido su tiempo de retencién procede su microfilmacién
previa seleccion.
20-30-13-01 INVENTARIO DE BIENES I 10 X Los documentos contables permanecen en archivo de gestion
© Actas de bajas del Inventario hasta que se produce su ciere o se registra el dltimo
movimiento contable, después pasan al Archivo Central y
& Inventario de bienes muebles cumplido su tiempo de retencién procede su microfilmacion
previa seleccidn.
o I%%&FLS '
Convenciones: Responsable Oficina:
CT: Conservacién Total; E: Eliminacién; S: Seleccién; . ) . -
Hoja 1 de 2 Jefe de Archivo:

O: Otros (microfilmacién, medio magnético, elc.)
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Convenciones:

v N i 3 nnmuma_.,.nab.m.&zﬁm.ﬂ.u. %@.%%w 2
= < T INFIDER
. INSTITUTO.FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Versién: 2
NIT. 8060°019.922-1 . Cédigo: .
FO-GD-004
TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS Pigina 2 de 2
Fecha: Sep - 2008
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD
CODIGO OFICINA: 20-30 Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCION EN AROS DISPOSICION FINAL
(0DIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO . ; . PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |
. Los documentos contables permanecen en archivo de gestion
hasta que se produce su cierre o se registra el ultimo
20-30-14-01  |LIBROS CONTABLES 1 20 X movimiento contable, después pasan al Archivo Central y
cumplido su tiempo de retencién procede su microfilmacion
. previa seleccion.
{J Libros Auxiliares
@ Libro Balance de Prueba
'@ Libro Diario
@ Libro Caja Diario
@ Libro Ejecucion Presupuestal de Ingresos
£J Libro Ejecucion Presupuestal de Gastos
20-30-17-01  |PRESUPUESTO 1 10 X Los documentos contables permanecen en archivo de gestion
hasta que se produce su ciere o se registra el ultimo
@ Resolucién de aprobacion movimiento contable, después pasan al Archivo Central y
& Presupuesto de la vigencia oca_w__ao su .cm::uo de retencion procede su microfilmacion
previa seleccién.
(& Disposiciones generales
@ Informe de Ejecucién Mensual de Egresos
) Informe de Ejecucion Mensual de Ingresos
Responsable Oficina:
CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; S: Seleccidn; .~ -~ 5 s
Hoja 2 de 2 lafa da Ar~hivn-

O: Otros Imicrofilmacion medio maanélicn. ele )



)

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA

Version: 2

NIT. 800°019.922-1

Cédigo:

TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS

FO-GD-004

Pigina 1 de 2

Fecha: Sep - 2008

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO OFICINA: 30-00

Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No ____ de 2009
RETENCION EN AKOS | DISPOSICION FINAL
C0DIG0 SERIES DOCUMENTALES cio | axcivo | 1T T PROCEDIMIENTO
GESTIGN | CENTRAL |
istrativos son documentos de conservacion total,
30-00-01-05 ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION 1 5 X asi que al cumplirse su ciclo vital se lransfieren al Archivo Histérico.
L Los actos administrativos son documentos de conservacion total,
30-00-01-11 ACTAS DEL COMITE TECNICO DE GERENCIA | 5 X asi que al cumplirse su ciclo vital se transfieren al Archivo Histérico.
30-00-06-01 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVYICIOS " I 20 X El contralo permanece en el archivo de gestion hasta su
Wm.molwgmmm SICE o liquidacion, después se Iransfiere al archivo central _donde, tras
.,HVO i : m..,_mcuﬁ{ - cumplirse su término de retencién, procede su el inacion, con
ik Lonsultardel fUT aprobaci6n en el Comité de Archivo.
(B Cédula / Nit del contratista
@ Antecedentes disciplinarios
i3 Omnanmnomn disponibilidad presupuestal - B
J Registro presupuestal
5 Polizas / Resolucién de aprobacién de polizas
@ Evaluaciones técnicas
£ Acta de adjudica Ci6n (si corresponde)
J Precios del mercado (propuestas) . :
@ Certificado de inscripcion del proyecto (si es de inversion)
& Estudios previos
BAcadeinicio
B Actas parciales y final
& Acta de liquidacion
30-00-06-06 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS | 20 X El convenio permanece en el archivo de geslion hasla su
3 Contratos o T - R liquidacién, después se transfiere al archivo central, donde, tras
¥ Contratos ! PUe " . €O
...... T e S cumplirse su término de retencién, procede su eliminaci n, con
BActadeinicio . aprobacion en el Comité de Archivo.
# Actas parciales y final
i Acta de liquidacion
30-00-06-07 CONTRATOS DE SUMINISTRO | 20 X m_ .no:xmao permanece en el man:?o. de gestibn hasta su
@ Consulta SICE __n:_n_m.na:. ammvcm.m se :.m:m_,_mmm al archivo nm:ﬁ.__ .no:am. tras
E e Blsis ks = cumplirse su término de retencién, procede su eliminacién, con
i%¥ Consulla del RUT __ - aprobacién en el Comité de Archivo.
) Cédula / Nit del contratista
»» Antecedentes ammni...:m:oml!i-...!|,|!... e
& Certificado de disponibilidad presupuestal
€ Registro presupuestal
Pdlizas / Resolucién de aprobacion de pélizas
€ Evaluaciones técnicas
&) Acta de adjudicacién (si corresponde)
) Precios del mercado (propuestas)
€} Estudios previos - - ‘
E) Actas parciales y final |
# Acta de liquidacién \\ B
Convenciones: Responsable Oficina: %\
CT: Conservacién Total; E: Eliminacion; S: Seleccion; )
O: Otros (microfilmacién  merdio mannético, et ) Hnia 1 de 2
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Fecha: Sep - 2008
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA >mmmOW>._CE.U_O>
CODIGO CFICINA: 30-00 Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCIGN EN AROS | DISPOSICIGN FINAL
(0DIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO alelslo PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL |
30-00-10-01 6J HISTORIA DE CREDITOS DE LIBRANZA | 20 X El expediente permanece en archivo de gestion mientras el crédito
Formato de solicitug diligenciado T sea cancelado, después pasa al Archivo Central y al cumplirse el
B S S e e tiempo de retencién, procede su eliminacién, con aprobacion en el
it ﬂoﬁmm P _mh Wmmﬁﬁ_lmlamh mno__m_”mam —_ Comitpe de Archivo.
“# Acta del Comité nm.wu_..ncmn_o.: o . e
¥ Certificado laboral
2 =TT S delcerfeadr e ee——————— . —
Fotocopia del certificado de Ingrescs y.Retenciones del altimo afo gravable
# Fotocopia de los dos Gltimos desprendibies del pago
i Cerlificado de Tradicion y Libertad, segin el caso e ;
$Pagae = —— .
4 Carta de Instrucciones d
Al el — . I
? Libranza sin diligenci B s s e ]
ud para seguro de * vida diligenciado por el solicitante L
—ertificado de que el .QMEo_..moln@mmlumﬁmmmmnlwwm_miqoml.!.. S—
 Convenio con los Municipios o Institutos Descentraiizado —
& Concepto juridico
# Certificado de que el codeudor no tiene procesos disciplinarios
i Autorizacién al INFIDER para consultar CIFIN
& Certificado de paz y salvo de deudas con el INFIDER si lo requiere
& Orden para que le descuenten por némina a favor del INFIDER en formato
suminsitrado por INFIDER.
30-00-12-01 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 20 X El expediente permanece en archivo de gestion, después pasa al
2% Ofimi ' e Archivo Central y al cumplirse el tiempo de retencién, procede su
% Oficios TS iion s : ;
el FEEE w eliminacién, con aprobacion en el Comite de Archivo.
BN i o
-z Pliego de cargos
| # Descargos e _
{5 Fallo e —_—
*. Recursos
30-00- 12-02 PROCESOS EN LIQUIDACION 2 20 X El expediente permanece en archivo de gestion mientras el crédito
oo ionas T e e 7 m— sea cancelado, después pasa al Archivo Central y al cumplirse el
&, —wmmo_cn_o:.m.m S e B == tiempo de retencién, procede su eliminacion, con aprobacion en el
-7 Actos administrativos Comilpe de Archivo.
“¥Sentencia Judicial
30-00-12-03 PROCESOS JUDICIALES
£ Obligaciones 2 20 X \
& Contratos
& Demanda
30-00-08-01 DERECHOS DE PETICION I 10 X El mmum&wim permanece en m_.nz.<o de gestién, n.mmucmm pasa al
Z — Archivo Central y al cumplirse el tiempo de retencién, procede
. & Oficios eliminacién, con aprobacién en el Comite de"Archivo, " -
) Respuesta 04

Convenciones:

CT: Conservacién Total; E: Eliminacion; S: Seleccion:;

O: Ctros (microfilmacién, medio magnético, etc.)

Hoja 2 de 2

Responsable Oficina:
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INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA ‘Versién: 2
NIT. 800°019.922-1 Cédigo:
FO-GD-004
TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS Pigina 1 de 2
: Fecha: Sep - 2008
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO OFICINA: 40-00 Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCION EN ANOS| DISPOSICIGN FINAL
CoDIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO alelslo PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL|
ACTAS DEL COMITE COORDINADOR DE CONTROL Los aclos administrativos son documentos R
40-00-01-01 8 X conservacion total, asi que al cumplirse su ciclo
INTERNO vital se transfieren al Archivo Histérico.
40-00-16-01 |PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE GESTION Y CALIDAD 8 x |5 documento permanece en archivo de gealdn,
despues pasa al archivo central y al cumplirse el
|@ Programa de auditorias tiempo de retencién procede su eliminacién, con
8 Informe registro de hallazgo de auditoria aprobacién en el comité de archivo
5 Informe de auditoria
40-00-11-01 |INFORMES SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION 8 X El documento permanece en archivo de gestion,
B Plan de Accién despues pasa al archivo central y al cumplirse el
T T i tiempo de retencion procede su eliminacion, con
@ Oficios aprobacién en el comité de archivo
40-00-11-03 |INFORMES SEGUIMIENTO AUSTERIDAD EN EL GASTO 8 X
@) Oficios . s
@ Servicio de telecomunicaciones i El documento permanece en archivo de mmmﬁ_os.
i T - despues pasa al archivo central y al cumplirse el
@ Servicios Publicos (energia, acueducto y aseo) tiempo de retencién procede su eliminacion, con
Bl Control fotocopias aprobacién en el comité de archivo
BControl de correspondencia
[Ejecucién de Ingresos y Gastos
El documento permanece en archivo de gestion,
INFORME REGISTROS DE SEGUIMIENTO DEL CONTROL " « despues pasa al archivo central y al cumplirse el
40-00-11-04 2 _A [tiempo de retencién procede su eliminacién, con
INTERNO DE LA GESTION POR PROCESOS aprobacién en el comité de archivo

Convenciones:
CT: Conservacién Total; E:

O: Otros (microfilmacién, medio magnéticc, etc.)

Eliminacién; S: Seleccion;
Hoja 1 de 2

Cep

Responsable Oficina:

Jele de Archivo:
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INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA

"Version: 2

NIT. 800°019.922-1 Cédigo:
‘FO-GD-004
TABLAS RETENCION DE DOCUMENTOS Pigina 2 de 2

Fecha: Sep - 2008

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE OOZ._.W.O—. INTERNO

CODIGO OFICINA: 40-00 Resolucién de 2009 Acta de Aprobacién No de 2009
RETENCION EN AROS| DISPOSICIGN FINAL
(0DIGO SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO cilelslta PROCEDIMIENTO -
GESTION | CENTRAL|
El documento permanece en archivo de gestion,
. despues pasa al archivo central y al cumplirse. el
40-00-11-06 |[INFORME SEGUIMIENTO IMPLEMENTACION MECI-CALIDAD 10 X tiempo de retencién procede su eliminacién, con
aprobacion en el comité de archivo
@Informe a entidades externas
HInforme autoevaluacion del control
. El documento permanece en archivo de gestion,
SR INFORME SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE . N mmmucmw umww al m82<o om::m_ <_m_ mca.w_:mm el
-00-11- lempo de retencion procede su eliminacién, con
MEJORAMIENTO aprobacién en el comité de archivo
@Plan de mejoramiento por procesos
fJPlan de mejoramiento individual
@Plan de mejoramiento Institucional

Convenciones:

CT: Conservacion Total; E: Eliminacion; S: Seleccion;

O: Otros (microfilmacién, medio magnético, etc.)

Hoja 2 de 2

g\w

Responsablé Oficina:

lafo Aa Arahivae.
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