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ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 1000

CoDIGO

SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO

F El

A.G A.C CT | E| M/D S

1000

=Y

CIRCULARES

1000 4 1 m}

v

Circulares informativas
Circular

Nivel de acceso PUBLICA. Se considera de valor administrativo e
informativo. La subserie Circulares informativas evidencia el desarrollo de
las actividades misionales y administrativas del Instituto. No constituyen el
patrimonio histérico de la Entidad y no desarrolla valores secundarios, toda
vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los colaboradores de la Entidad, sobre aspectos de
caracter netamente administrativos. Una vez cumpla su tiempo de
retencion de 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo central
y teniendo en cuenta que el tiempo méaximo dispuesto porla Ley 1474 de
2011 para la prescripciéon de la accién disciplinaria que es de 5 afios, se
procedera a su eliminacién mediante picado. Soporte normativo: Acuerdo
060 de 2001 del AGN. Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando constancia
mediante Inventario y Acta de Eliminacion aprobada por el Comité
institucional de gestidn y desempefio.

Codigo

D: Dependencia

S: Serie Documental

SB: Subserie documental

Serie — subserie documental
] SERIE
m} SUBSERIE
4 Tipo Documental

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total o permanente
E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

Retencion
A.G: Archivos de gestion
A.C: Archivo central

Soporte
F: Fisico
El: Electrénico

FIRMAS ONSABLE\
FIRMA

ANGELIJA ARENAS ARA|
SECRETARIO (A) GENERAL

AT

GLADIS CARMEN@RE%A GUTIERREZ

RESPONSABLE DE\_ ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA:

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 1000

CODIGO SOPORTE RETENS:IéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1000 5 H  COMUNICACIONES OFICIALES
1000 5 1 O Comunicaciones oficiales externas 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v/ Comunicacién oficial externa enviada X X cuales se le atribuye una valoraciéon primaria de tipo legal administrativo.
y/o recibida Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestién se debe
v" Anexos X X seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
1000 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas 2 10 X para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
v/ Comunicacién oficial interna enviada X X Se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
y/o recibida aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
v" Anexos X X eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Se transfierenal
archivo histérico para su conservacién permanente. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002
de 2014 del AGN. La documentacidon no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
1000 | 15 B INFORMES
1000 | 15 2 O  Informes de gestion y resultados 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo que reflejan
v" Comunicaciones oficiales Externas e X la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Finalizado
Internas X el tiempo de retencidn de 2 afios en el archivo de gestidn y cero tiempos
v Informe X en el archivo central, se procede a la eliminacién porque solo sirve para la
v" Anexos gestidon administrativa y no tiene valor histérico. Lo anterior debido a que
la informacidén es consolidada por la oficina de Planeacién. Soporte
Normativo: Ley 1474 de 2011 para la prescripcion de la accién disciplinaria
que es de 5 afios, "Manual de Funciones y Competencias
Laborales".
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental g/llllg:e:\gggri]lmacién o Digitalizacion

FIRMAS RESPONSABLES:

DTN

ANGELICAFARENAS ARARGO

SECRETARIO (A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA

(Gfod)
RICRALG

UTIERREZ

E
RESPONSABLE DEL i&CIﬂVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA:

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 1000

COoDI
opiGo SERIE-SUBSERIE

DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

F El

A.G

A.C

CT | E

M/D | S

PROCEDIMIENTO

1000 24 B RESOLUCIONES

X X

2

20

X X

Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. serie de caracter MISIONAL. Documento
VITAL O ESENCIAL. Teniendo en cuenta que las Resoluciones son fuente de
informacion privilegiada que reflejan las decisiones administrativas y hacen parte
de la memoria institucional de INFI, estos documentos revisten valores para la
investigacion. Una vez cumpla los tiempos de retencidn en el archivo central, se
deben transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerdo con
lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
Capitulo | y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas,
la Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2. "Los documentos originales que
posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". Se digitalizan con el
fin de garantizar la preservacién de la informacién contenida en el documento
original y evitar deterioro durante la manipulacion. Se debe conservar en ambos
soportes (fisico y digital).

Serie — subserie documental
SERIE
SUBSERIE

Tipo Documental

Codigo
D: Dependencia n
S: Serie Documental [m]
SB: Subserie documental v

Soporte
F: Fisico
El: Electrénico

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total o permanente
E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

Retencion
A.G: Archivos de gestion
A.C: Archivo central

FIRMAS RESPONSABLES:

DTN

ANGELI(;FARENAS ARARGO

SECRETARIO (A) GENERAL

AT
RICRALG

GLADIS CARMENZA HE UTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR CONTROL INTERNO CODIGO OFICINA: 1001
CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT E M/D
1001 1 B ACTAS
1001 1 15 OO Actas del comité institucional de X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Son documentos con valor misional, la
coordinacion de control interno subserie evidencia documentos con los temas tratados, decisiones tomadas,
v' Convocatoria X X compromisos y/o definiciones que resultan de las sesiones del comité de
v Acta X coordinacién de Control Interno como érgano de coordinacidn y asesoria para la
v Lista de asistencia X determinacién, implantacién, adaptacién, complementacién y mejoramiento
v" Anexos X permanente del Sistemas de Control Interno, una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se debe seleccionar dejando el original de las actas
mas representativas para ser transferidas al archivo histérico el cual no puede
exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar
para la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, su
eliminacién se realizard mediante método de picado. La reproduccion del
segmento seleccionado para su conservacién total o permanente se debe hacer
a través de digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad. Se realiza el respectivo inventario fisico y se efectuara la
transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus respectivos soportes.
Soporte normativo: La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base al
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacion no seleccionada
se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de documentos. Acuerdo 12
del 27 de diciembre de 2021.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia u SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

m} SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

A.C: Archivo central

FIRMA

FIRMAS RESP@/NSABLES\

ANGELICA ARENAS ARANGE®
SECRETARI] (A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZAYERRERA GUTIERREZ

RESPONSABLEWEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR CONTROL INTERNO

CODIGO OFICINA:

1001

CODIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D
1001 5 H  COMUNICACIONES OFICIALES
1001 5 1 O Comunicaciones oficiales externas 2 10 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Comunicacién oficial externa enviada X X cuales se le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo.
y/o recibida Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
v Anexos X X seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
1001 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas 2 10 para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
v' Comunicacién oficial interna enviada X X Se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
y/o recibida aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
v" Anexos X X eliminacién mediante método de picado. La reproduccion del segmento
seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central. Se transfieren al archivo histérico para su conservacion
permanente. Soporte Normativo: La muestra seleccionada debe ser
digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 delAGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar conforme a lodispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo
2.8.2.2.5 eliminacion de documentos.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

[m] SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RESPCSABLES
FIRMA \

ANGELICA AJENAS ARANGO

SECRETARIJ(A) GENERAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR CONTROL INTERNO CODIGO OFICINA: 1001
CODIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION
E EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
D S SB SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL F e AG AC T TE] m/ S
D
1001 15 B INFORMES
1001 15 1 O Informes aorganismosde | X| X 2 8 X | Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento VITAL o
inspeccion, ESENCIAL. La subserie evidencia la informacién remitida a entidades de control, bien
vigilancia y control. sea por solicitud expresa o actuando conforme a la normatividad existente (informes
v" Comunicaciones X| X de seguimiento y/o cumplimiento de ley), cumplido el tiempo de retencion en el
oficiales externas archivo central se procede a seleccionar dejando el original de una muestra
enviadas y recibidas X X representativa del acervo documental existente para ser transferidos al archivo
v" Informe X X histérico el cual no puede exceder el 10%. Se realiza el respectivo inventario de los
v' Anexos documentos a eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, su eliminacidn se realizard mediante método de picado. La reproduccién
del segmento seleccionado para su conservacion total o permanente se debe hacer a
través de digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad. Estos documentos dan cuenta de la gestion administrativa del Instituto.
Soporte normativo: Ley 594 de 2000, Decreto 1080/2015. Se deberd garantizar su
conservacion en el soporte original en que haya sido generado el documento (fisico o
electrdénico). Debe reproducirse en un medio digital para evitar el deterioro o perdida
durante las consultas.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [m] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES
FIRMA mUJ }\ FIRMA
ANGELICA AJENAS ARANEO' GLADIS CARMENZA r‘aRQRAﬁuﬂERREZ
SECRETARI] (A) GENERAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR CONTROL INTERNO

CODIGO OFICINA:

1001

CODIGO SOPOR RETENCION DISPOSICION
TE EN ANOS FINAL e
) S B SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL F e AG AC el W/ S
D
1001 20 || PLANES
1001 20 2 O Plan anual de X| X 2 8 X | Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caradcter MISIONAL. Documento en el que se
auditorias internas establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las
v' Plan anual de X| X auditorias, evidencian el cumplimiento a las funciones Administrativas y de
auditoria X| X procesos institucionales. Son documentos de relevancia administrativa para la
v' Diagndstico X| X entidad, por lo tanto, algunos de los tipos documentales generan valor secundario,
v’ Certificados X| X de esta subserie solo se conserva la evaluacidn y seguimiento de los planes de
v" Comunicaciones X| X mejoramientos derivados de las auditorias internas y externas, conservar totalmente
oficiales enviadasy X| X estos documentos en ambos soportes (fisico y digital). Una vez cumplido el tiempo
recibidas X| X de retencion en el archivo central se realiza el respectivo inventario de los
v" Informes de auditorias | X| X Desempefio, su eliminacion se realizard mediante método de picado. El segmento
v Plan de mejoramiento seleccionado se transfiere al Archivo Histérico con sus respectivos soportes. Fuente
v' Evaluaciény y Soporte Normativo: Ley 87 (29, noviembre, 2017). Se almacena en el servidor de
seguimiento de los la empresa, para la consulta. Articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.
planes de
mejoramiento
derivados de las
auditorias internasy
externas
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

[m] SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

A.C: Archivo central

FIRMAS RES] SABLES:\
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARAN,GG’

SECRETARI¥(A) GENERAL

FIRMA
GLADIS CARMENYA HARRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSZICl)N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C cT M/D S
1002 1 B ACTAS
1002 1 3 O Actas del comité de compras y X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
contratacion Estatal Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor secundario, el cual
v' Convocatoria una vez cumpla el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn se transfiere al
v Acta Archivo Central, para un tiempo de retencién de diez y ocho (18) afios, cumplido
v'  Lista de asistencia este tiempo se digitaliza para la conservaciéon permanente de ambos soportes por
v/ Comunicaciones oficiales ser documentos de cardcter histdrico. Soporte Normativo: Ley 80 de 1993, Ley
v' Anexos 489 de 1998, Decreto 1082 de 2015. Ordenanza 805 de 2017 de Asamblea de
Caldas, Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021, del Consejo Directivo de Infi. El
Comité de Contratacion es una instancia de consulta, definicion y de orientacion
de los lineamientos generales que regiran la actividad precontractual, contractual
y pos-contractual de la entidad.
1002 3 B CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS X X 2 0 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Transcurrido el tiempo de retencién en el
v' Solicitud archivo de gestion se realiza el respectivo inventario para la aprobacién en sesién
v' Comunicacién oficial del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio para su eliminacién mediante
v Certificacién y/o constancia método de picado. Se elimina, puesto que ha perdido sus valores primarios. Son
v' Anexos si requiere documentos informativos de cardcter administrativo que se generan Gnicamente
por la necesidad de hacer constar lo requerido por una persona o institucion
solicitante. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
documentos no ofrecen posibilidades investigativas. Soporte normativo: Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M/D: Microfilmacién o Digitalizacion

S: Seleccion

FIRMAS R NSABLEK
FIRMA

SECRETARIO (A) GENERAL

ANGELICA;IARENAS ARANESD

FIRMA

(G

GLADIS CARMENZA H4RRIRA GUTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO OFICINA:

cobieo SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORT | RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
E EN ANOS
D S SB F El A.G A.C CT M/D
1002 4 B CIRCULARES
1002 4 2 O Circulares normativas X X 2 3 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. La subserie Circulares normativas
evidencia el desarrollo de las actividades misionales con valor administrativo y
técnico. Presenta informacion sobre decisiones establecidas normativamente,
asume caracter de control sobre la puesta en comun de las mismas. Finalizado
el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central.
Finalizada la retencidn en el Archivo Central se realizard selecciéon de una
muestra representativa del 5% de la produccién anual ya que esta seleccién
aporta para la investigacion juridica por asumir un caracter probatorio de la
gestion administrativa que representa. La muestra seleccionada debe ser
digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacidn no seleccionada se debe eliminar conformea lo dispuesto en
el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos
1002 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1002 5 1 O Comunicaciones oficiales X X 2 10 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los cuales se le
externas atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo. Transcurrido el tiempo
v Solicitud/requerimiento de retencién en el archivo de gestidn se debe seleccionar dejando el original de los
v Comunicacién oficial externa documentos mds representativos para ser transferidos al archivo central el cual no
enviada y/o recibida puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos a
v Anexos eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para
1002 5 2 O  Comunicaciones oficiales X X 2 10 su ellmlnaC|on mediante metot}llt) de picado. La reprodL’Jcmon QQI §egmfento
seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion o
Internas cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez cumplido
v’ Solicitud/requerimiento el tiempo de retencion en el archivo central. Se transfieren al archivo histérico para
v Comunicacién oficial interna su conservacién permanente. Soporte Normativo: La muestra seleccionada debe ser
enviada y/o recibida digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
V' Anexos documentacion no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RES! SABLES:
FIRMA \

ANGELICA AHENAS ARANGe™
SECRETARIQJ(A) GENERAL

FIRMA

(Gfad)

GLADIS CARMENZA HEP%ER  GUTIERREZ
RESPONSABLE DEL\ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSZIGN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C cT M/D S
1002 6 B CONCEPTOS
1002 6 1 O Conceptos juridicos X 2 10 X Subserie de cardcter MISIONAL. Subserie Documental que tiene una valoraciéon
v' Solicitud primaria de tipo administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos
v' Comunicacién que permiten conocer las respuestas que ofrece la Entidad a las solicitudes o
v' Concepto consultas realizadas en materia de juridica. Cumplido su tiempo de retencién en
el Archivo de Gestion se debe realizar la seleccién de una muestra representativa
del diez por ciento (10%) de los Conceptos Juridicos, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que puede tener comofuente de
consulta y referente para conocimiento de jurisprudencia administrativa. El
proceso de seleccion serd realizado por el responsable de la oficina quien
presentard la propuesta de seleccion al Comité Institucional de Gestion de
Desempefio. La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16
del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacidn no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos. La subserie documental tiene
valores administrativos y legales, si se produjo en el marco de un proceso debe
archivarse en el expediente respectivo. Normatividad: Ley 1437
de 2011. Ley 1712 de 2014.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES;
FIRMA m‘\ FIRMA @ F’

ANGELICA ARENAS ARANSO
SECRETARIO (p) GENERAL

GLADIS CARMENZA HERRERA UTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

SB: Subserie documental + Tipo Documental

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1002 7 H  CONTRATOS Y CONVENIOS
1002 7 1 O Contrato de arrendamiento X X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le|
v/ Contrato X X atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
v" Requisitos minimos (Certificado de X X fiscal, se elimina una vez cumpla el tiempo de retencién en el archivo
antecedentes disciplinarios, fiscales, central por perder sus valores primarios. Se eliminard mediante
judiciales, sistema de registro nacional levantamiento de acta de descarte que debe ser aprobada por el Comité
de medidas correctivas, Fotocopia de la institucional de gestion y desempefio. Soporte normativo: numeral 2 del
cedula de ciudadania) articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en concordancia con el articulo
v" Registro Unico tributario RUT X X 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Los tiempos de retencion
v’ Certificado de cdmara y comercio X X estipulados en la TRD para la serie CONTRATOS Y CONVENIOS, aplica de
v' Lista ONU X X igual forma para las respectivas subseries.
(https://scsanctions.un.org/consolida
ted-sp/,
v' Lista CLINTON X X
(https://sanctionssearch.ofac.treas.g
ov/ X X
v' Acta de inicio
v' Anexos X X
Se utiliza el check list establecido por la entidad.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS R NSABLER
FIRMA

ANGELlc;;IAR ENAS ARANGE

SECRETARIO (A) GENERAL

FIRMA @ 'L}—

GLADIS CARMENZAA HE%RE#A GUTIERREZ
RESPONSABLE DB ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

SB: Subserie documental + Tipo Documental

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1002 7 2 O Contrato de comodato X X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se leatribuye]
v' Estudios previos X X una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal, fiscal,
v' Documentos del comodatario X X relevante para la investigacion histdrica, social, cultural e
v Requerimientos minimos X X institucional. Cumplido su tiempo de retencién se debe efectuar una
v' Contrato X X seleccién representativa del 10% por afio de aquellas que tengan|
v' Acta de inicio X X informacion relevante dada la frecuencia de consulta, el valor y el objeto,
v Anexos X X que sefiala el productor documental al realizar la transferencia primaria.
Se utiliza el check list establecido por la entidad Se recomienda la Digitalizacion en un formato que garantice su
durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
manipulacién o pérdidas durante las consultas. El restante de la
documentacidn se eliminard mediante levantamiento de acta de descarte
que debe ser aprobada por el Comité institucional de gestion y
desempefio. Soporte normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007 y en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082
de 2015. Se encuentran publicados en la pagina del SECOP al acceso de
todos los ciudadanos. Los tiempos de retencidn estipulados en la TRD
para la serie CONTRATOS Y CONVENIOS, aplica de igual forma para las
respectivas subseries.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RE: NSABLEK
FIRMA,
ANGELICA ;FENAS ARANED

SECRETARID (A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSZIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1002 7 3 O Contrato de compraventa X X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le
v' Estudios previos X X atribuye una valoracion primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
v Requerimientos minimos X X fiscal, relevante para la investigacidon histdrica, social, cultural e
v' Contrato X X institucional. Cumplido su tiempo de retencién se debe efectuar una
v Certificado de disponibilidad X X seleccidon representativa del 10% por afio de aquellas que tengan
presupuestal- CDP X X informacion relevante dada la frecuencia de consulta, el valor y el objeto,
v" Aviso de Convocatoria X X que sefiala el productor documental al realizar la transferencia primaria. Se
v' Proyecto de Pliego de Condiciones X X recomienda la Digitalizacién en un formato que garantice su durabilidad
v' Observaciones X X buscando proteger los documentos del deterioro por manipulacién o
v" Pliego De Condiciones Definitivo X X pérdidas durante las consultas. El restante de la documentacién se
v Resolucién De Apertura X X eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que debe ser
v" Informes de Evaluacién X X aprobada por el Comité institucional de gestién y desempefio. Soporte
v' Acta de Audiencia de Adjudicacién X X normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150de 2007 y en
v' Resolucién de Adjudicacién X X concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Se
v Certificado de registro presupuestal X X encuentran publicados en la pagina del SECOP al acceso de todos los
v' Acta De Inicio X X ciudadanos. Los tiempos de retencién estipulados en la TRD para la serie
v Informes Parciales X X CONTRATOS Y CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivas
v’ Pélizas X X subseries.
v' Actas de Aprobacién de Pdlizas X X
v' Constancias de Cumplimiento X X
v' Acta de entrega definitiva X X
v' Acta de Liquidacién X X
Se utiliza el check list establecido por la entidad

Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL

D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA

SECRETARID (A) GENERAL

ANGELICA ;FENAS ARANED
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RESPONSABLE DE;

ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSIION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E{ M/D S
1002 7 4 O Contrato de consultoria X X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le
v' Estudios previos X X atribuye una valoracion primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
v Requerimientos minimos X X fiscal, relevante para la investigacion histérica, social, cultural e
v' Contrato X X institucional. Cumplido su tiempo de retencidén se debe efectuar una
v' Certificado de disponibilidad X X seleccidn representativa del 10% por afio de aquellas que tengan
presupuestal- CDP X X informacion relevante dada la frecuencia de consulta, el valor y el objeto,
v" Aviso de Convocatoria X X que sefiala el productor documental al realizar la transferencia primaria. Se
v" Proyecto de Pliego de Condiciones X X recomienda la Digitalizacién en un formato que garantice su durabilidad
v' Observaciones X X buscando proteger los documentos del deterioro por manipulacién o
v" Pliego de Condiciones Definitivo X X pérdidas durante las consultas. El restante de la documentacién se
v" Resolucién De Apertura X X eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que debe ser
v" Informes de Evaluacién X X aprobada por el Comité institucional de gestion y desempefio. Soporte
v' Acta de Audiencia de Adjudicacién X X normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150de 2007 y en
v" Resolucién de Adjudicacién X X concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Se
v Certificado de registro presupuestal X X encuentran publicados en la pagina del SECOP al acceso de todos los
v' Acta de Inicio X X ciudadanos. Los tiempos de retencion estipulados en la TRD para la serie
v" Informes Parciales X X CONTRATOS Y CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivas
v’ Pdlizas X X subseries.
v' Actas de Aprobacion de Pdlizas X X
v' Constancias de Cumplimiento X X
v' Acta de entrega definitiva X X
v' Acta De Liquidacién X X
Se utiliza el check list establecido por la entidad
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental + Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA

ANGELICA ;FENAS ARANED
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENEION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1002 7 5 O Contrato de empréstito X X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le
Créditos de fomento personas juridicas | X X atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
descentralizadas 'y empresas industriales y | X X fiscal, relevante para la investigacion histdrica, social, cultural e
comerciales del estado y de derecho privado X X institucional. Cumplido su tiempo de retenciéon se debe efectuar una
X X seleccion representativa del 10% por afio de aquellas que tengan
Créditos de fomento y redescuento X X informacion relevante dada la frecuencia de consulta, el valor y el objeto,
X X que sefiala el productor documental al realizar la transferencia primaria. Se
Créditos tesoreria entidades territoriales X X recomienda la Digitalizacién en un formato que garantice su durabilidad
Créditos tesoreria entidades juridicas publicas X X buscando proteger los documentos del deterioro por manipulacién o
X X pérdidas durante las consultas. El restante de la documentacién se
De acuerdo con el tipo de crédito se utiliza el X X eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que debe ser
checklist establecido por la entidad. X X aprobada por el Comité institucional de gestiéon y desempefio. Soporte
X X normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150de 2007 y en
concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Los
tiempos de retencion estipulados en la TRD para la serie CONTRATOS Y
CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivassubseries.
Esta subserie permanece en el archivo de gestién durante el tiempo que
dure el crédito y dos afios mas, los originales los conserva la oficina de
cartera bajo custodia.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie docum

ental .
v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSZIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1002 7 6 O Contrato de interventoria X X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le
v' Estudios previos X X atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
v" Contrato X X fiscal, relevante para la investigacion histérica, social, cultural e
v Requerimientos minimos X X institucional. Cumplido su tiempo de retencion se debe efectuar una
v Certificado de disponibilidad X X seleccidon representativa del 10% por afio de aquellas que tengan
presupuestal- CDP X X informacion relevante dada la frecuencia de consulta, el valor y el objeto,
v" Aviso de Convocatoria X X que sefiala el productor documental al realizar la transferencia primaria. Se
v' Proyecto de Pliego de Condiciones X X recomienda la Digitalizacién en un formato que garantice su durabilidad
v' Observaciones X X buscando proteger los documentos del deterioro por manipulacién o
v" Pliego De Condiciones Definitivo X X pérdidas durante las consultas. El restante de la documentacién se
v Resolucién De Apertura X X eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que debe ser
v" Informes de Evaluacién X X aprobada por el Comité institucional de gestion y desempefio. Soporte
v' Acta de Audiencia de Adjudicacién X X normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150de 2007 y en
v' Resolucién de Adjudicacién X X concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Se
v Certificado de registro presupuestal X X encuentran publicados en la pagina del SECOP al acceso de todos los
v' Acta de Inicio X X ciudadanos. Los tiempos de retencién estipulados en la TRD para la serie
v Informes Parciales X X CONTRATOS Y CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivas
v’ Pélizas X X subseries.
v' Actas de Aprobacién de Pdlizas X X
v' Constancias de Cumplimiento X X
v' Acta de entrega definitiva X X
v" Acta De Liquidacién X X
Se utiliza el check list establecido por la entidad

Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL

D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT M/D
1002 7 7 O Contrato de obra X X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le atribuye
v' Estudios previos X X una valoracion primaria de tipo administrativo, Juridico, legal, fiscal, relevante
v' Contrato X X para la investigacion histdrica, social, cultural e institucional. Cumplido su
v Requerimientos minimos X X tiempo de retencion se debe efectuar una seleccidn representativa del 10%
v' Certificado de disponibilidad X X por afio de aquellas que tengan informacién relevante dada la frecuencia de
presupuestal- CDP X X consulta, el valor y el objeto, que sefiala el productor documental al realizar la
v" Aviso de Convocatoria X X transferencia primaria. Se recomienda la Digitalizacién en un formato que
v' Proyecto de Pliego de Condiciones X X garantice su durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
v" Observaciones X X manipulacion o pérdidas durante las consultas. El restante de la documentacion
v" Pliego de Condiciones Definitivo X X se eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que debe ser
v" Resolucién de Apertura X X aprobada por el Comité institucional de gestién y desempefio. Soporte
v" Informes de Evaluacién X X normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en concordancia
v' Acta de Audiencia de Adjudicacién X X con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Se encuentran
v" Resolucién de Adjudicacién X X publicados en la pégina del SECOP al acceso de todos los ciudadanos. Los
v' Certificado de registro presupuestal X X tiempos de retencidon estipulados en la TRD para la serie CONTRATOS Y
v' Acta De Inicio de obra X X CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivas subseries.
v" Informes Parciales X X
v’ Pdlizas X X
v' Actas de Aprobacidn de Pdlizas X X
v' Constancias de Cumplimiento X X
v" Acta de entrega definitiva X X
v" Acta de Liquidacién X X
v" Anexos-de acuerdo a los X X
requerimientos de los pliegos
Se utiliza el check list establecido por la entidad
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M_/D: Micr_olfilmacic’m o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA

SECRETAR

b (A) GENERAL

ANGELICA ;FENAS ARANED
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE EN ANOS ool 1)
D S SB F El A.G A.C CcT M/D S
1002 7 8 O Contrato de prestacion de servicios X X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le atribuye
v' Estudios previos, Contrato X X una valoracidn primaria de tipo administrativo, Juridico, legal, fiscal, relevante
v" Requerimientos minimos (Hoja de vida X X para la investigacion histdrica, social, cultural e institucional. Cumplido su
de la funcion publica, RUT, Cedula, X X tiempo de retencion se debe efectuar una seleccion representativa del 10%
Antecedentes fiscales, antecedentes X X por afio de aquellas que tengan informacion relevante dada la frecuencia de
disciplinarios, antecedentes judiciales, X X consulta, el valor y el objeto, que sefiala el productor documental al realizar la
antecedentes medidas correctivas, X X transferencia primaria. Se recomienda la Digitalizacion en un formato que
Propuesta) X X garantice su durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
v' Constancia de gerencia/ acto X X manipulacion o pérdidas durante las consultas. El restante de la
administrativo de justificacion. X X documentacion se eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que
v" CDPyRP, Certificado de camaray X X debe ser aprobada por el Comité institucional de gestion y desempefio.
comercio si aplica X X Soporte normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en
lista ONU X X concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Se
(https://scsanctions.un.org/consolida X X encuentran publicados en la pagina del SECOP al acceso de todos los ciudadanos.
ted-sp/, lista CLINTON X X Los tiempos de retencidn estipulados en la TRD para la serie CONTRATOS Y
(https://sanctionssearch.ofac.treas.g X X CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivas subseries.
X X
v" Idoneidad (si aplica), Experiencia (si X X
aplica), Examenes médicos (si aplica) X X
v' Pago de seguridad social o parafiscales X X
v' actade inicio X X
v' érdenes de pago/ constancias de X X
cumplimiento
v" Publicacién SECOP X X
v" actas de liquidacién (no obligatorio) X X
Se utiliza el check list establecido por la entidad
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestién CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA

ANGELICA ;FENAS ARANED

AT

GLADIS CARMENZ@REQ’A GUTIERREZ

SECRETARID (A) GENERAL RESPONSABLE DEN ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE EN ANOS RECCERILIERIS
D S SB F El A.G A.C CcT M/D
1002 7 9 O Contrato de seguros X X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le atribuye
v' Estudios previos X X una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal, fiscal, relevante
v' Contrato X X para la investigacion histdrica, social, cultural e institucional. Cumplido su
v Requerimientos minimos X X tiempo de retencidn se debe efectuar una seleccién representativa del 10% por
v Certificado de disponibilidad X X afio de aquellas que tengan informacion relevante dada la frecuencia de
presupuestal- CDP X X consulta, el valor y el objeto, que sefiala el productor documental al realizar la
v" Aviso de Convocatoria X X transferencia primaria. Se recomienda la Digitalizacion en un formato que
v' Proyecto de Pliego de Condiciones X X garantice su durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
v" Observaciones X X manipulacion o pérdidas durante las consultas. El restante de la documentacién
v" Pliego de Condiciones Definitivo X X se eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que debe ser
v" Resolucién de Apertura X X aprobada por el Comité institucional de gestién y desempefio. Soporte
v" Informes de Evaluacién X X normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en concordancia
v" Acta de Audiencia de Adjudicacién X X con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Se encuentran
v" Resolucién de Adjudicacién X X publicados en la pégina del SECOP al acceso de todos los ciudadanos. Los
v' Certificado de registro presupuestal X X tiempos de retencidn estipulados en la TRD para la serie CONTRATOS Y
v" Acta de Inicio X X CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivas subseries.
v' Informes Parciales X X
v’ Pdlizas X X
v' Actas de Aprobacién de Pélizas X X
v' Constancias de Cumplimiento X X
v' Acta de entrega definitiva X X
v' Acta de Liquidacién X X
v" Anexos-de acuerdo con los X X
requerimientos de los pliegos
Se utiliza el check list establecido por la entidad
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental +Tipo Documental M_/D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESP! SABLES\
FIRMA

FIRMA

(G

GLADIS CARMENZ@ER‘A GUTIERREZ

RESPONSABLE DELYARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

ANGELICA AHENAS ARANGO
SECRETARIO|(A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE EN ANOS SECCERIMIENIS
D S SB F El A.G A.C CcT M/D
1002 7 10 O Contrato de suministro X X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le atribuye
v' Estudios previos X X una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal, fiscal, relevante
v/ Contrato X X para la investigacion histérica, social, cultural e institucional. Cumplido su
v Requerimientos minimos X X tiempo de retencion se debe efectuar una seleccion representativa del 10%
v' Certificado de disponibilidad X X por afio de aquellas que tengan informacién relevante dada la frecuencia de
presupuestal- CDP X X consulta, el valor y el objeto, que sefiala el productor documental al realizar la
v" Aviso de Convocatoria X X transferencia primaria. Se recomienda la Digitalizacién en un formato que
v" Proyecto de Pliego de Condiciones X X garantice su durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
v' Observaciones X X manipulacion o pérdidas durante las consultas. El restante de la documentacion
v" Pliego De Condiciones Definitivo X X se eliminard mediante levantamiento de acta de descarte que debe ser
v' Resolucién De Apertura X X aprobada por el Comité institucional de gestion y desempefio. Soporte
v" Informes de Evaluacidn X X normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en concordancia
v' Acta de Audiencia de Adjudicacién X X con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. Se encuentran
v" Resolucién de Adjudicacién X X publicados en la pagina del SECOP al acceso de todos los ciudadanos. Los
v' Certificado de registro presupuestal X X tiempos de retencion estipulados en la TRD para la serie CONTRATOS Y
v' Acta De Inicio X X CONVENIOS, aplica de igual forma para las respectivas subseries.
v' Informes Parciales X X
v’ Pdlizas X X
v' Actas de Aprobacién de Pdlizas X X
v" Constancias de Cumplimiento X X
v' Acta de entrega definitiva X X
v' Acta de Liquidacién X X
v" Anexos-de acuerdo a los X X
requerimientos de los pliegos
Se utiliza el check list establecido por la entidad
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie docu X
mental v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA,

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETARIP (A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO OFICINA:

1002

CODIGO SOPORTE RETENSZIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1002 7 H  CONTRATOS Y CONVENIOS
1002 7 11 O Convenios interadministrativos X X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le
v Estudio previo X X atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
v' Contrato X X fiscal, relevante para la investigacion histdrica, social, cultural e
v Cdp X X institucional. Cumplido su tiempo de retencidon se debe efectuar una
v Rp X X seleccion representativa del 10% por afio de aquellas que tengan
v' Acto administrativo de justificacién X X informacion relevante dada la frecuencia de consulta, el valor y el objeto,
v" Requerimientos minimos (Hoja de vida que sefiala el productor documental al realizar la transferencia primaria.
de la funcién publica, RUT, Cedula, Se recomienda la Digitalizacion en un formato que garantice su
Antecedentes fiscales, antecedentes durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
disciplinarios, antecedentes judiciales, manipulaciéon o pérdidas durante las consultas. El restante de la
antecedentes medidas correctivas, documentacidn se eliminard mediante levantamiento de acta de descarte
v' Acta de inicio X X que debe ser aprobada por el Comité institucional de gestion vy
v Informes X X desempefio. Soporte normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150
Se utiliza el check list establecido por la entidad de 2007 y en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082
de 2015. Se encuentran publicados en la pagina del SECOP al acceso de
todos los ciudadanos. Los tiempos de retencion estipulados en la TRD
para la serie CONTRATOS Y CONVENIOS, aplica de igual forma para las
respectivas subseries.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RES; SABLES:
FIRMA b’
ANGELICA AEENAS ARANGO
SECRETARID (A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SOPORTE RETENSZIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E{ M/D S
1002 7 B CONTRATOS Y CONVENIOS
1002 7 12 O Convenios interinstitucionales X X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le
v' Estudio previo X X atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
v' Contrato X X fiscal, relevante para la investigacidon histérica, social, cultural e
v’ Cdp X X institucional. Cumplido su tiempo de retencion se debe efectuar una
v Rp X X seleccion representativa del 10% por afio de aquellas que tengan
v" Acto administrativo de justificacién X X informacion relevante dada la frecuencia de consulta, el valor y el objeto,
v" Requerimientos minimos (Hoja de vida X X que sefiala el productor documental al realizar la transferencia primaria.
de la funcién publica, RUT, Cedula, Se recomienda la Digitalizacion en un formato que garantice su
Antecedentes fiscales, antecedentes durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
disciplinarios, antecedentes judiciales, manipulaciéon o pérdidas durante las consultas. El restante de la
antecedentes medidas correctivas, X X documentacidn se eliminard mediante levantamiento de acta de descarte
v' Acta de inicio X X que debe ser aprobada por el Comité institucional de gestion y
v Informes X X desempefio. Soporte normativo: numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150
Se utiliza el check list establecido por la entidad de 2007 y en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082
de 2015. Se encuentran publicados en la pagina del SECOP al acceso de
todos los ciudadanos. Los tiempos de retencion estipulados en la TRD
para la serie CONTRATOS Y CONVENIOS, aplica de igual forma para las
respectivas subseries.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RES] SABLES
FIRMA \

SECRETARID (A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA CODIGO OFICINA: 1002
CODIGO SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE R:LE;I'%:)OSN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT |E| M/D |S
1002 | 15 B INFORMES
1002 | 15 1 O Informes de gestién y resultados X 2 1] X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo que reflejan
v' Requerimiento la gestién y el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Finalizado el
v Informe tiempo de retencion de 2 afios en el archivo de gestion y cero tiempos en
v Soportes el alj(fhiVO cgn.tral, §e proceqle ala eIim.ina,ci.én porque s.oIo sirvg para la
v Informes de Actividades ges.tlon adm.ltnstratlva y nq tiene valor hIStOII'I.CO. Lo anterior f:llebldo a que
v Indicadores de Gestion la informacion es consolidada por la oficina de Planeacion. Soporte
v Formato de Seguimiento Actividades Normativo: L?y 1£Il'74 de 2011 paraila prescripcién de .Ia accion dlsculplmarla
que es de 5 afios, "Manual de Funciones y Competencias Laborales".
v" Indicadores
1002 20 B PLANES
1002 | 20 1 O  Plan anual de adquisiciones X 2 8 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de cardcter MISIONAL. Los Planes
v" Andlisis de necesidades Diagndstico X Anuales de Adquisiciones son documentos de naturaleza informativa como
v" Plan de compras X herramienta de planificaciéon de las adquisiciones de bienes, obras y
v' Base de datos de proveedores X servicios que contribuyen a realizar la oportuna programacion, elaboracion
v" Comunicaciones X y control durante la vigencia fiscal. Una vez cumpla el tiempo de retencion
v' Publicacién X se eliminan por perder sus valores primarios y carecer de valores
v’ Seguimiento X secundarios que ameriten su conservacion, los tiempos de retencién de la
subserie son contados a partir de la pérdida de vigencia del plan. Ley 962 de
2005. Estos documentos se cargan a la Pagina web de la Entidad el
documento electrénico y en las plataformas de las entidades que lo
requieran. Decreto 1082 de 2015 Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacién publica.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion

S: Seleccion
FIRMAS RESF SABLEE'\ /_)
FIRMA FIRMA ’1;"'4 I
ANGELICA ARENAS ARANEOD GLADIS CARMENZA HERIRERK GUTIERREZ
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RESPONSABLE DELNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO OFICINA: 1002

CODIGO

SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION | DISPOSICION FINAL
EN ANOS

F

El

A.G

A.C CT |[E| M/D |S

PROCEDIMIENTO

1002

21 |

PROCESOS

1002

21 2

<O

SNENENENEN

NN NN

Procesos judiciales

Notificacion de auto admisorio de la
demanda

Poder

Otras notificaciones judiciales
Contestacion de la demanda

Practica de pruebas

Conciliacién prejudicial (solicitud de la
conciliacion, autos admisorios de la
conciliacién, citacion a audiencia, auto de
pruebas, recursos)

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Recurso de apelaciéon

Fallo de segunda instancia

Recurso de apelaciéon

Resolucién de cumplimiento del fallo

X X X X X X X X

X X X X X X

X X X X X X X X

X X X X X X

Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Esta subserie se conserva en el
archivo de gestion durante el tiempo que este en curso el proceso y dos (2)
afio mas, se transfiere al archivo central y pasados los cinco (5) afios de
emitida la sentencia se eliminan. El expediente es propio del juzgado que
conocid y tramité el proceso.

Codigo

D: Dependencia

S: Serie Documental

SB: Subserie documental

Serie — subserie documental
M SERIE

[ SUBSERIE

v Tipo Documental

Soporte
F: Fisico

Retencion

El: Electrénico A.C: Archivo central

A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESP SABLEE'\
FIRMA

ANGELICA AJENAS ARANEO
SECRETARIQ (A) GENERAL
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GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DE\ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL Selielign EN ANOS HECEERDIMIERIS
D S SB F El A.G A.C CT M/D S
1100 1 B ACTAS
1100 1 1 O  Actas de comision de Personal X X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caradcter MISIONAL. Documento
v' Convocatoria X X VITAL o ESENCIAL. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
v Acta X X se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con fines de consulta, cumplidoel tiempo
v Lista de asistencia X X de permanencia en el archivo central se transfiere al archivo histérico para su
v" Comunicaciones oficiales X X conservacion permanente en su soporte original, por hacer parte de la memoria
v' Anexos X X institucional dado que evidencia las decisiones tomadas en beneficio al
personal vinculado a la entidad, la conservacidn obedece a lo establecido en la
Circular 003 de 2015 del AGN. Ley 909 de 2004-Decreto 1083 de 2015 articulo
2.2.14.1.1, Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo Infi. Se
realizard su transferencia secundaria al Archivo histérico, en sus dos soportes
(medios fisicos y digitales). Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de
retencion cuenta a partir de la Ultima acta producida en el afio
1100 1 4 O Actas del comité de convivencia X X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento
laboral (acoso laboral) VITAL o ESENCIAL. Estos documentos reflejan las actuaciones de un Comité
v' Resolucién de conformacién X X encargado de tramitar las quejas presentadas por los funcionarios, sobre conductas
v' Acta dereunién X X que afecten las normas de convivencia, resolver situaciones generadas por presuntas
v" Comunicaciones oficiales X X conductas de acoso laboral y sexual y propender por el mejoramiento de la calidad
v" Procedimiento de conformacién X X de vida laboral. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para
del comité de convivencia laboral posteriores consultas, ya que tienen una connotacion histérica para revisar los
v" Procedimiento de tratamiento de X X problemas laborales al interior de la Entidad, (garantizando la reproduccién de esta
quejas documentacién). como evidencia de las decisiones tomadas por la Entidad para
v' Procedimiento de prevencion del X X prevenir o corregir situaciones de acoso laboral, la conservacion obedece a lo
acoso laboral establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN. Ley 1010 de 2006 Articulo 14 de la
Resolucidn 2646 de 2008, Decreto Reglamentario 1072 de 2015, Acuerdo 12 del 27
de diciembre de 2021 del Consejo Directivo Infi. Se realizara su transferencia
secundaria al Archivo histérico, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESP@NSABLES:
FIRMA, m \ FIRMA,

ANGELICA ARENAS ARANGQ)
SECRETARIO [A) GENERAL

RESPONSABLE DEL\ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

GLADIS CARMENZ@ERA GUTIERREZ
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL Selielign EN ANOS HECEERDIMIERIS
D S SB F El A.G A.C CT M/D S
1100 1 17 O  Actas del comité interno de X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, su disposicién final es la conservacion Total
conciliacién (CT). Estos documentos soportan las decisiones del comité encargado de estudiar y
v' Convocatoria X X evaluar los procesos que cursen o hayan cursado en contra de la entidad, para
v Acta X X determinar las causas generadoras de los conflictos; determinar la procedencia o
v'  Lista de asistencia X X improcedencia de conciliaciones, acciones o llamamiento en garantia con fines de
v/ Comunicaciones oficiales X X repeticion. Se conservan y se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y
v" Anexos X X para posteriores consultas. (garantizando la reproduccién de esta documentacion).
Una vez concluido el tiempo de retencidn, al ser una subserie de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo histdrico de Infi, en
sus dos soportes (medios fisicos y digitales). Soporte Normativo: Decreto
1716/2009, Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo Infi.
Decreto 1080/2015. Decreto 1069/2015, Decreto 1167 de 2016. Constituye una
instancia administrativa que actia como sede de estudio, analisis y formulacion de
politicas sobre prevencidn del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la
entidad.
1100 1 18 O  Actas del comité paritario de X X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento
seguridad y salud en el trabajo VITAL o ESENCIAL. Estos documentos contienen las actuaciones del comité
COPASST encargado de proponer la adopcién de medidas y el desarrollo de actividades que
v' Convocatoria X X procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo de la Entidad;
v Acta X X vigilar el desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
v'  Lista de asistencia X X industrial de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgacion y
v" Resoluciones X X observancia. Se conservan y una vez concluido el tiempo de retencion en el archivo
v' Comunicaciones oficiales X X central se digitalizan para el aseguramiento de la informacién y para posteriores
v" Anexos X X consultas, se conserva el soporte digital y se elimina el soporte papel, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo histérico, (medios digitales), su conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN, Decreto 1072 de 2016
Resolucién 2013 de 1986 Ministerio de Trabajo, Decreto 614 de 1984, Resoluciéon
1016 de 1989, Decreto ley 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014.
Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo Infi.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESRONSABLES: @
FIRMA, m $\ FIRMA, Ib'

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETAR|O (A) GENERAL

GLADIS CARMENZA HERREFHA GUTIERREZ
RESPONSABLE DELMARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT M/D S
1100 1 21 OO Actas del consejo directivo de X X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
Infi Documento VITAL o ESENCIAL. Tienen valor primario de tipo legal y probatorio,
v' Convocatoria X X cumplido su tiempo de retencién se deben conservar totalmente porque
v Acta X X desarrollan valores secundarios, el cual una vez cumpla el tiempo de retencién
v'  Lista de asistencia X X en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central, para un tiempo de
v/ Comunicaciones X X retencion de diez y ocho (18) afios, cumplido este tiempo se digitaliza para la
v' Anexos X X conservacion permanente de ambos soportes (digital y fisico) por ser
documentos de caracter histérico. Son documentos que reflejan las decisiones
tomadas por el Consejo Directivo y que impactan a la entidad.
Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo Infi.
1100 2 B ACUERDOS
1100 | 2 1 O Acuerdos del consejo directivo de X X 2 18 X X Subserie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de 2015 emitida
Infi por el AGN su disposicion final es la Conservacion Total (CT). Documento VITAL
v" Acuerdos X X 0 ESENCIAL. Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Serie documental con valor
v' Anexos X X secundario, una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
procedera a la conservacion permanente de ambos soportes (digital y fisico)
por ser documentos de cardcter histdrico, adicionalmente se realizara proceso
de reproduccion en medio tecnoldgico con fines de consultay preservacién a
largo plazo de conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
Expedido por el Ministerio de Cultura, asi mismo la dispuesto en Numeral 2.7
del art. 11 del Acuerdo 004 de 2019. Son documentos que reflejan las
decisiones tomadas por el Consejo Directivo de Infi y que
impactan a la entidad.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion
FIRMAS RESRONSABLES:
FIRMA, ml}\ FIRMA, @ ILL

ANGELICAJARENAS ARANGO

SECRETARIO (A) GENERAL

GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DEMNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 1100

CoDIGO

SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

F El

A.G

A.C CcT

M/D S

PROCEDIMIENTO

1100 3

ANENENRNY |

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
Solicitud

Comunicacion

Certificacién y/o constancia
Anexos si requiere

X X X X X
X X X X X

2

0

Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo de gestidn se realiza el respectivo inventario para la aprobacidn en sesién
del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio para su eliminacién mediante
método de picado. Se elimina, puesto que ha perdido sus valores primarios. Son
documentos informativos de cardcter administrativo que se generan Ginicamente
por la necesidad de hacer constar lo requerido por una persona o institucion
solicitante. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
documentos no ofrecen posibilidades investigativas. Soporte normativo: Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos.

1100

IS
|

CIRCULARES

1100 4 1 O

Circulares informativas X X

Nivel de acceso PUBLICA. Se considera de valor administrativo e informativo. La
subserie Circulares informativas evidencia el desarrollo de las actividades
misionales y administrativas del Instituto. No constituyen el patrimonio histérico
de la Entidad y no desarrolla valores secundarios, toda vez que este documento
se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de la Entidad, sobre aspectos de caridcter netamente
administrativos. Una vez cumpla su tiempo de retencion de 2 afios en el archivo
de gestion y 3 afos en el archivo central y teniendo en cuenta que el tiempo
maximo dispuesto por la Ley 1474 de 2011 para la prescripcion de la accion
disciplinaria que es de 5 afios, se procedera a su eliminacién dejando constancia
mediante Inventario y Acta de Eliminacién aprobada por el Comité institucional
de gestion y desempefio. Acuerdo 060 de 2001 del AGN. Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5, El proceso se realiza por
método de picado.

Codigo

D: Dependencia

S: Serie Documental

SB: Subserie documental

Serie — subserie documental
M SERIE

[ SUBSERIE

v Tipo Documental

Soporte
F: Fisico
El: Electrénico

Retencion

A.G: Archivos de gestion
A.C: Archivo central

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total o permanente
E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RErjONSABLﬁ
FIRMA

ANGELICA RRENAS ARARIGO
SECRETARJO (A) GENERAL

FIRMA

(G

GLADIS CARMENZIA HEGREJA GUTIERREZ
RESPONSABLE DEY, ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1100 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1100 5 1 [0 Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v" Solicitud/requerimiento X X cuales se le atribuye una valoracidn primaria de tipo legal administrativo.
v" Comunicacién oficial externa enviada X X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
y/o recibida seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
v' Anexos si requiere X X para ser transferidos al archivo central el cual no puedeexceder el 10%.
1100 | 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 X se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
v' Solicitud/requerimiento X X aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
v' Comunicacién oficial interna enviada X X eliminacién mediante método de picado. La reproduccion del segmento
y/o recibida seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
v' Anexos si requiere X X digitalizacién o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central. Se transfieren al archivo histérico para su conservacion
permanente. Soporte Normativo: Articulo 11, Acuerdo060 de 2001 del
AGN. La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo
16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacion no seleccionada
se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:
FIRMA, FIRMA, m #
ANGELICA ARENAS ARANGO

SECRETARIO (A) GENERAL

GLADIS CARMEN}A HERRERAIGUTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIYO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE RETENEIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E{ M/D S
1100 | 14 B HISTORIAS
1100 | 14 1 O HISTORIAS LABORALES X X 2 80 X Nivel de acceso PUBLICA RESERVADA. Documento VITAL O ESENCIAL. al
v" Hoja de vida, Reporte SARLAF cual se le atribuye una valoracion primaria de tipo administrativo, Juridico,
v/ Autorizacién y compromiso frente al legal, fiscal, relevante para la investigacion histdrica, social, cultural e
riesgo del lavado de activos y de la institucional. Se conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestidono de
financiacion del terrorismo Oficina, luego de la desvinculacion del empleado y ochenta (80) afios en el
v" Notificacién de la resolucién de Archivo Central de la entidad, previendo las consultas por los derechos
nombramiento pensionales y reclamaciones laborales. Transcurridos estos tiempos, se
v' Aceptacién del nombramiento podra hacer una seleccién y dejar una muestra para conservacion total o
v" Formato Unico de hoja de vida de la permanente. Se recomienda la Digitalizacién en un formato que garantice
funcidn publica su durabilidad buscando proteger los documentos del deterioro por
v Certificados de estudios y experiencia manipulacién o pérdidas durante las consultas. Conservar en ambos
laboral soportes (fisico y digital). La seleccion sera del 10% de las historias
v' Declaracién juramentada de bienes y laborales con valores cualitativos como son: historias laborales de Gerentes
rentas y personal destacado durante la administracién o con investigaciones
v' Fotocopia del documento de identidad disciplinarias importantes. Este proceso sera realizadopor el encargado de
v' Certificado de antecedentes la secretaria general y/o Gestion Humana con acompafiamiento de Gestion
(disciplinarios, judiciales, fiscales vy Documental. Para los documentos no seleccionados se dara cumplimiento
medidas correctivas) al proceso de eliminacidn, previaautorizacion del Comité de gestion y
v' Certificado examen médico de ingreso desempefio. La historia laboral tiene caracter reservado y solamente
v' Acta de posesién podran acceder a dicha documentacidn elpropietario (funcionario), quien
v' Afiliaciones a seguridad social(cesantias, la administra (personal encargado de la oficina de gestion humana), entes
EPS, Pensiones, ARL, Caja de de control (Fiscalia, Procuraduria, Contraloria) o cualquier ente regulador
compensacion) con la respectiva orden Judicial (consulta motivada por alguna investigacion
v' Certificacién del banco de apertura de de cardacter judicial).
cuenta
v' Autorizacidon de descuento aportes
voluntarios a pensiones Certificados de
ingresos y retenciones.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPENSABLES:
FIRMA ‘ );LU ‘\

SECRETARIO|(A) GENERAL

ANGELICA AF1ENAS ARANGS

FIRMA

RESPONSABLE DEL

CHIVO/GESTION DOCUMENTAL

GLADIS CARMENZA @RM@UTERREZ
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE RETENEIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E{ M/D S
1100 | 14 1 [0 HISTORIAS LABORALES X 1 80 X Soporte normativo: La muestra seleccionada debe ser digitalizada con
v" Resoluciéon (nombramiento, base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién
nombramiento por encargo, no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto
inscripciones en carrera administrativa, 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
ascenso, traslados, retiro del documentos. Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”. Ley 1437 de 2011
funcionario, licencia ordinaria, “Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo”.
asignacion de funciones, autorizando Circular 004 de 2003 expedida por el Departamento Administrativo de la
vacaciones, reajuste o reconocimiento Funcidn Publica y el Archivo General de la Nacién sobre “Organizacién de
de la prima técnica, suspension del las Historias Laborales”. Las historias laborales de los funcionarios,
cargo, insubsistencia,  destitucion, empleados publicos y contratistas se publican en la pagina del SIGEP.
retiro por pension, supresion del cargo,
abandono del cargo, evaluacion de
desempefio laboral no satisfactoria,
vacancia definitiva por fallecimiento del
titular, liquidacion de los haberes
salarios y demds prestaciones de ley,
concede licencia por enfermedad).
v' Comunicaciones oficiales (Solicitudes,
respuestas)
v' Recurso de reposicidn y/o apelacién
v' Incapacidad (enfermedad, maternidad)
v Reporte de accidente de trabajo
(FURAT)
v' Acta de seguimiento de accidente de
trabajo
v" Investigacién de accidente e incidente
de trabajo
v" Concepto de calificacion de
enfermedad laboral
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPENSABLES:
FIRMA ‘ );LU ‘\

SECRETARIO|(A) GENERAL

ANGELICA AF1ENAS ARANGS

FIRMA

GLADIS CARMENZA @RM@UTERREZ

RESPONSABLE DEL
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DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 1100

COoDIGO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL
EN ANOS

F El

A.G A.C CT | E{ M/D S

PROCEDIMIENTO

1100 | 14 1

HISTORIAS LABORALES

Acta de visita por parte de |Ia

Administradora de Riesgos Laborales -

ARL-

v" Acta de visita por parte de la ARL y/o
Copasst

v' Evaluacién de capacidades y

competencias laborales

Consolidacion de resultados evaluacion

periodo anual u ordinario-periodo de

prueba

Plan de mejoramiento individual

Certificado de bono pensional

Solicitud de renuncia oficial

Certificado de bono pensional

Solicitud de renuncia oficial

Certificacidon de entrega de elementos

por retiro del cargo

Examen médico de retiro

Aceptacion de renuncia al cargo

Carne de la ARL

Carne de la entidad

Formulario de declaracién juramentada

de bienes y rentas

Informe de los documentos e

informacién tanto en fisico como en

medio magnético que entrega

Acta de entrega del puesto de trabajo

Paz y salvo

<O

AN N N NN AN N NN AN

AN

AN

X

80 X

Serie — subserie documental
W SERIE

[ SUBSERIE

v Tipo Documental

Codigo

D: Dependencia

S: Serie Documental

SB: Subserie documental

Retencion
A.G: Archivos de gestion
A.C: Archivo central

Soporte
F: Fisico
El: Electrénico

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total o permanente
E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPENSABLES:
FIRMA ‘ );LU ‘\

ANGELICA AF1ENAS ARANGS

SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA @RA{GUTIERREZ

RESPONSABLE DEL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA

CHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE | RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS FINAL
D S SB F El A.G AC [ CT | E| M/D| S
1100 15 B INFORMES
1100 15 1 O Informes de gestién y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta
v" Requerimiento SUBSERIE evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de
v Informe las funciones propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de
v Soportes retencion de 2 afios en el archivo de gestion y cero tiempos en el archivo
v Informes de Actividades central. Cumplido ese tiempo se elimina porque solo sirve para la
v Indicadores de Gestion gestion administrativa y no tiene valor histérico. Lo anterior teniendo
v Formato de Seguimiento Actividades en cuenta que esta subserie se conserva en su totalidad en la Oficina de
v Indicadores Planeacion. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011 para la prescripcion
de la accién disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de
Funciones y Competencias Laborales".
1100 15 2 O Informes a organismos de inspeccion, X X 2 8 X| Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento
vigilancia y control. VITAL o ESENCIAL. La subserie evidencia la informacién remitida a
v" Solicitud X X entidades de control, bien sea por solicitud expresa o actuando
v" Informe X X conforme a la normatividad existente. Se selecciona por no poseer
v" Anexos X X valores secundarios, se debe utilizar un método de muestreo que
permita conservar algunas unidades documentales que no excedan en
su volumen el 10% de la poblacidén total a destruirse. Se debe
Digitalizar el segmento seleccionado y el resto seran eliminados, previo
levantamiento de acta de descarte documental aprobado por el
Comité de gestion y desempefio. Esta subserie con sus tipos
documentales los conserva el responsable del proceso en medio digital
y estan disponibles en las plataformas de los entes que han requerido
dicha informacion. Subserie es considerada de caracter administrativo,
informativo y legal, en cumplimiento con la Ley 594 de 2000, Decreto
1080/2015. Se debera garantizar su conservacion en el soporte original
en que haya sido generado el documento (fisico o electrénico) y su
digitalizacidn para consulta.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion

FIRMAS RESPENSABLES:
FIRMA ‘ );LU ‘\

ANGELICA AF1ENAS ARANGS

SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA
RESPONSABLE DEL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA

ERFYRA{GUTIERREZ
CHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

SB: Subserie documental + Tipo Documental

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
S SB F El A.G A.C CT | E{ M/D S
1100 | 19 B MANUALES
1100 | 19 3 O Manual del sistema de seguridad y X X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA RESERVADA. Documento VITAL O ESENCIAL. estos
salud en el trabajo S-G SST documentos poseen valores primarios de tipo administrativo, legal y
v' Gestién de recursos técnico, pero una vez pasado este periodo de retencién en el archivo
v Investigacién de AT y EL central pierden dichos valores, Finalizado el periodo en el archivo central
v' Plan de capacitacién se procedera a eliminar, se aplicara el procedimiento establecidomediante
v Plan de trabajo anual Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacién Documental”.
v' Plan estratégico de seguridad vial
v" Plan de prevencidn y atencién de Soporte normativo. Decreto 1443 de 2014 art 13, Resolucién 312 de 2019,
emergencias Ley 1562 de 2012, Resolucién 1111 de 2017, Resolucién 0312 de 2019,
v" Planvial Decreto Unico 1072. 1080 de 2015 del AGN., para la eliminacién se debe
v' Politicas contar previa a utilizacién del comité de gestion y desempefio.
v' Reglamentos
v\ Matriz de identificacion de peligros Con este sistema se busca mejorar las condiciones y medio ambiente de
valoracién de riesgos y determinacion trabajo, asi como la salud en el trabajo que conlleva a la promocién y
de controles mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los funcionarios de
v' Identificacién de peligros, evaluacién y la entidad, ademas registra objetivos, metas y actividades que promuevan
valoracién del riesgo las buenas practicas de seguridad y salud en trabajo de la entidad.
v" Comunicaciones oficiales
v" Informes
v' Evaluacién de estdndares minimos
v Gestién del sistema
4 Inspecciones
v" Anexos
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia B SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPRNSABLES:
FIRMA ‘ );L}J ‘\
ANGELICA ARENAS ARANGS
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA @RM@UTERREZ

RESPONSABLE DEL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS FINAL
D S SB F El A.G A.C CT |E| M/D | S
1100 20 B PLANES
1100 20 4 O Plan de previsién X 2 8 X X Subserie de valor administrativo que permite contrastar los
v' Anilisis disponibilidad, necesidades requerimientos de personal con la disponibilidad interna que se tenga
v' Plan de previsién de recursos humanos del mismo, a fin de adoptar las medidas necesarias para atender dichos
v" Comunicaciones oficiales requerimientos, fijando los mecanismos necesarios para contar con
v" Anexos dicho personal en cumpliendo con lo ordenado en la Ley 909 de 2004
articulo 17 y el decreto 1083 de 2015. Esta subserie adquiere valores
secundarios para la historia y la investigacion se conserva de manera
permanente todas las versiones en su soporte original para evidenciar
la gestidn de la entidad frente a la responsabilidad que tiene de planear
la prevision de ellos recursos humanos de acuerdo con la legislacion
vigente. Una vez cumpla en tiempo de retencién en el archivo central
se transfiere al archivo histérico.
1100 20 7 O Plan estratégico de talento humano X 2 8 X Subserie de valor administrativo que permite consolidar el proceso de
v Plan Talento Humano por medio de estrategias que permitan a los
v" Anexos funcionarios del Instituto, mejorar sus competencias, capacidades,
habilidades y calidad de vida, en cumpliendo con lo ordenado en la Ley
909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, Decreto 894 de 2017, Ley 1712
de 2014, Decreto 648 de 2017. Esta subserie una vez cumpla el tiempo
de retencion en el Archivo central se procederd a su eliminacién por
carecer valores secundarios que ameriten su conservacién ya que son
documentos que se actualizan de acuerdo con la necesidad. Se debera
levantar acta de los documentos a eliminar para autorizacion del
Comité de gestion y desempefio.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental + Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion
FIRMAS RESPENSABLES;
FIRMA m ‘\ FIRMA,

ANGELICA ARENAS ARAN,G@
SECRETARIO|(A) GENERAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS FINAL
D S SB F El A.G A.C CT |E| M/D | S
1100 | 20 | PLANES
1100 | 20 | 10 O Plan institucional de bienestar social y X 2 8 X Nivel de acceso PUBLICA. Una vez cumplido el tiempo de retencién en
estimulos el archivo central se eliminan ya que sus valores son administrativos, por
v Plan lo tanto, carecen de valores secundarios, se eliminan previo
v' Resolucién levantamiento de acta de descarte documental aprobado por el Comité
v' Comunicaciones oficiales de gestion y desempefio. En este plan se registran todas las actividades
v' Seguimientos a desarrollarse con los funcionarios de la entidad buscando su bienestar
v' Actualizaciones y es un proceso permanente orientado a crear, mantener y mejorar las
v" Anexos condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia. Se puede proyectar
para el tiempo definido o anuales. Se consideran de valor administrativo.
Soporte normativo Decreto 1083 de 2015 titulo 9, 10, Ley 909 de 2004,
circular 003 de 2015 AGN, Decreto 1080/2015 del Ministerio de Cultura,
Acuerdo 004 de 2019 de AGN.
1100 | 20 | 11 O Planinstitucional de capacitacién X 2 8 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se
v" Necesidades de capacitaciones eliminan ya que sus valores son administrativos, por lo tanto, carecen de
v' Plan valores secundarios, se eliminan, previo levantamiento de acta de
v" Resolucién descarte documental aprobado por el Comité de gestion y desempefio.
v' Comunicaciones oficiales Se consideran de valor administrativo. Soporte normativo Decreto 1083
v’ Seguimientos de 2015 titulo 9, Ley 909 de 2004, circular 003 de 2015 AGN, Decreto
v' Anexos 1080/2015 del Ministerio de Cultura, Acuerdo 004 de 2019 de AGN.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RESP SABLEK
FIRMA

ANGELICA AHENAS ARANGO
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA
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GLADIS CARMENZR HEKRERA GUTIERREZ
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E{ M/D S
1100 | 20 B PLANES
1100 | 20 | 12 O Planinstitucional de vacantes X 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de valor administrativo y legal
v' Plan Documento que busca administrar y actualizar la informacién sobre los
v" Anexos empleos vacantes en la entidad con el propésito de planificar la previsién
de los cargos manteniendo la planta de personal actualizada, constituyen
parte del patrimonio histérico de la entidad, adquiere valores secundarios
debido a la responsabilidad que tiene la entidad al planear la previsién de
los recursos humanos de acuerdo a la legislacidn vigente, por lo tanto, una
vez se modifique este documento se transfiere al archivo central, se
recomienda mantener digitalizado para evitar el deterioro por
manipulacién y se conserva totalmente. Soporte normativo Ley 909 de
2004 articulos 14, 15, 16 y 17. decreto 1083/2015 articulo 2.2.22.3,
Decreto 1080/2015 del Ministerio de Cultura.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia B SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

ANGELICA AHENAS ARANGO

FIRMA

FIRMAS RESP SABLEK

SECRETARIO|(A) GENERAL

o (G

GLADIS CARMENZR HEKRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DENARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO OFICINA: 1100
CoDIGO SOPORTE RETENSZIC'JN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E{ M/D S
1100 | 21 B PROCESOS
1100 | 21 1 O  Procesos disciplinarios X X 5 6 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Criterio Cualitativo Intrinseco:
v' Queja X X Documento VITAL O ESENCIAL. Esta Subserie estd conformada por los
v" Informe funcionario publico X X documentos que revela el procedimiento judicial que realiza la entidad al
v Inicio de oficio X X momento de adelantar el proceso disciplinario a sus funcionarios bajo el
v' Auto de indagacién Preliminar X X amparo de la Ley, tiene valores administrativos y legales y que no tienen
v' Auto de archivo queja X X valores contables, fiscales, histéricos, cientificos, ni culturales. La accion
v' Auto aperturas de X X disciplinaria prescribird en cinco (5) afios contados a partir del auto de
v' investigaciones X X apertura de la accidn disciplinaria. Una vez cumpla su tiempo de retencién
v Auto de Formulacién de X X en el archivo central, se procedera a realizar una seleccidn cualitativa del
v" Pliegos de Cargos X X 10%, el tiempo de retenciéon comienza a partir de la ultima actuacién
v' Auto que decreta pruebas X X dentro del proceso y como termino precaucional se conserva un afio mas,
v' Auto de traslado de alegatos de X X conservando totalmente los que representaron gran importancia para la
conclusién entidad. El segmento seleccionado se recomienda digitalizar para evitar el
v" Fallo primera instancia X X deterioro durante las consultas, los demdas documentos se eliminan previa
v' Formulacién de cargos X X autorizacion del comité de gestion y desempefio dejando evidencia en acta
v/ Citacién X X y en método de picado, el Soporte Normativo: Ley 1333, 1986; Ley 136 de
v" Autos de Nulidad X X 1994; Ley 1801 de 2016; Ley 4 de 1913; Ley 842 de 2003, Ley 1595
v' Autos decreta pruebas X X de 2019, decreto 1080 de 2015 y acuerdo 004 de 2019. Los procesos
v' Auto remisidn por competencia a otras X X disciplinarios se clasifican en verbales y ordinarios.
entidades X X
v" Auto de cierre de investigacion X X Esta subserie se desarrolla en conjunto con la oficina Asesora Juridica de
v' Auto para la preservacion del orden X X Infi.
interno X X
v" Auto de archivo de Queja X X
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental + Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RESP SABLEK
FIRMA

ANGELICA AHENAS ARANGO
SECRETARIO|(A) GENERAL

o (G

GLADIS CARMENZR HEKRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DENARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: FINANCIERA CODIGO OFICINA: 1110
CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT E M/D S
1110 1 B ACTAS
1110 1 5 O Actas del comité de crédito 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
v' Convocatoria X Documento VITAL o ESENCIAL., una vez cumpla el tiempo de retencién en el
v Acta X Archivo de Gestion se transfiere al Archivo Central, para un tiempo de retencién
v Lista de asistencia X total de veinte (20) afios, cumplido este tiempo se seleccionan aquellos
v" Comunicaciones oficiales X documentos que contengan valor secundario como testimonio del estado de los
v" Anexos si se requieren X créditos administrados por INFI en cumplimiento de su objeto social. Se realiza el
respectivo inventario de los documentos a eliminar para la aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, para su eliminacion mediante método de
picado. La reproduccion del segmento seleccionado para su conservacion se debe
hacer a través de digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su
autenticidad y durabilidad para la conservacién permanente de ambos soportes
(fisico-digital). Soporte Normativo: Acuerdo 004 de 2019 del AGN vy el Decreto
1080 de 2015. Ordenanza Departamental de Caldas 805 de 2017, requisitos de la
Super financiera de Colombia, Acuerdo 12 del 27 dediciembre de 2021 de Infi.
Misidn del comité de crédito es: Conceder préstamos a interés y con garantia a
Entes territoriales. Departamentos y Municipios y sus Descentralizados,
establecimientos publicos, empresas industriales y comerciales del Estado,
Sociedades de Economia Mixta. Asesorar a los entes territoriales y entidades
descentralizadas en los proyectos de inversion financiados con los préstamos del
Instituto, en los asuntos relacionados con la administracidn financiera y demas
asesoria técnico-administrativa de acuerdo con las politicas trazadas por la
administracion. Celebrar contratos y convenios interadministrativos para la
realizacién de pagos, con el fin de apoyar las gestiones de tesoreria de las
entidades indicadas en su objeto.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RES| NSABLIi
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETARI( (A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZ@EF{A GUTIERREZ
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SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS R NSABLEK
FIRMA

ANGELICAJARENAS AR
SECRETARIO (A) GENERAL

FIRMA

(Gud) b
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OFICINA PRODUCTORA: FINANCIERA CODIGO OFICINA: 1110
CODIGO SOPORTE RETENSIION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1110 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1110 5 1 O Comunicaciones oficiales externas 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Comunicacién oficial externa enviada X X cuales se le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo.
y/o recibida Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestién se debe
v" Anexos X X seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
1110 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas 2 10 X para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
v' Comunicacién oficial interna enviada X X se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
y/o recibida aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
v Anexos X X eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
cumplido el tiempo de retencidon en el archivo central. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002
de 2014 del AGN. La documentacidon no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
1110 12 B GESTION FINANCIERA 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL al cual se le
v" Inversiones patrimoniales (andlisis, | X X atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo, Juridico, legal,
comunicaciones oficiales, proyecciones, fiscal, relevante para la investigacion histérica, social, cultural e
contrato fiduciario, anexos). institucional. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se
v" Informes financieros X X recomienda la Digitalizacién de la totalidad de la serie documental con sus
respectivos soportes en un formato que garantice su durabilidad para su
preservacion y medio alternativo de consulta buscando proteger los
documentos del deterioro por manipulacion o pérdidas durante las
consultas. Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central como testimonio del estado de créditos
administrados por la entidad en cumplimiento de su objeto social.
Conservar en ambos soportes (fisico y digital).
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: FINANCIERA CODIGO OFICINA: 1110
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE EN ANOS PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL
D S SB F El A.G A.C CcT E|l M/ |S
1110 | 15 B INFORMES
1110 | 15 1 O Informes de gestion y resultados 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo que reflejan
v' Comunicaciones oficiales Externas e Internas X la gestidn y el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Finalizado el
v" Informe X tiempo de retencion de 2 afios en el archivo de gestion y cero tiempos en
v" Anexos X el archivo central, se procede a la eliminacién porque solo sirve para la
gestion administrativa y no tiene valor histérico. Lo anterior debido a que
la informacion es consolidada por la oficina de Planeacion. Soporte
Normativo: Ley 1474 de 2011 para la prescripcion de la accién disciplinaria
que es de 5 afios, "Manual de Funciones y Competencias Laborales".
1110 | 15 2 O Informes a organismos de inspeccién, X X 2 8 X | Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento
vigilancia y control. VITAL o ESENCIAL. La subserie evidencia la informaciéon remitida a
v/ Comunicaciones oficiales externas enviadas y entidades de control, bien sea por solicitud expresa o actuando conforme
recibidas X X a la normatividad existente. Se selecciona por no poseer valores
v" Informe secundarios, se debe utilizar un método de muestreo que permita
v Anexos X X conservar algunas unidades documentales que no excedan en su volumen
X X el 10% de la poblacidn total a destruirse. Se debe Digitalizar el segmento
seleccionado y el resto seran eliminados, previo levantamiento de acta de
descarte documental aprobado por el Comité de gestion y desempefio.
Esta subserie con sus tipos documentales los conserva el responsable del
proceso en medio digital y estan disponibles en las plataformas de los
entes que han requerido dicha informacién. Subserie es considerada de
caracter administrativo, informativo y legal, en cumplimiento con la Ley
594 de 2000, Decreto 1080/2015. Se debera garantizar su conservacién en
el soporte original en que haya sido generado el documento (fisico o
electrdnico) y su digitalizacién para consulta.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RES; NSABLi
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGO

SECRETARIPD (A) GENERAL

FIRMA

(G

GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO CODIGO OFICINA: 1150
CODIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT E M/D S
1150 3 B CERTIFICACIONES 2 1] Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Transcurrido el tiempo de retencion en
CONSTANCIAS el archivo de gestidn se realiza el respectivo inventario para la aprobacion en
v" Solicitud sesion del Comité Institucional de Gestién y Desempefios para su eliminacion
v" Comunicacién mediante método de picado. Se elimina, puesto que ha perdido sus valores
v' Certificacién y/o constancia primarios. Son documentos informativos de caracter administrativo que se
v" Anexos sirequiere generan Unicamente por la necesidad de hacer constar lo requerido por una
persona o institucién solicitante. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencion contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio.
Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades
investigativas. Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos.
1150 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1150 5 1 O Comunicaciones oficiales X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los cuales
externas X X se le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo. Transcurrido
v' Solicitud/requerimiento X X el tiempo de retencion en el archivo de gestidn se debe seleccionar dejando el
v" Comunicacién oficial externa original de los documentos mas representativos para ser transferidos al archivo
enviada y/o recibida X X central el cual no puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de
v Anexos los documentos a eliminar para la aprobaciéon del Comité Institucional de
1150 | 5 2 O Comunicaciones oficiales X X 2 10 X | Gestién y Desempefio para su eliminacién mediante método de picado. La
Internas X X reproduccion del segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a
V' Solicitud/requerimiento X X través de digitalizacién o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
v' Comunicacién oficial interna durabilidad, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Se
enviada y/o recibida X X transfieren al archivo histérico para su conservacién permanente. Soporte
v' Anexos Normativo: Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra seleccionada
debe ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN.
La documentacion no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestién CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental lg/l_/[s):e:\gg:g%fri]lmacién o Digitalizacion

FIRMAS RESPﬁSABLE?\
FIRMA

ANGELICA AJENAS ARANED

SECRETARI

(A) GENERAL

FIRMA

RESPONSABLE DELNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

GLADIS CARMENZ@ER# GUTIERREZ

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA




ADMINISTRACION DE RECURSOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

CODIGO: 1140-F-05

VERSION: 05

FECHA DE LA VERSION: 29/04/2022

Pagina2de 4

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO CODIGO OFICINA: 1150
COoDIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C cT M/D S
1150 | 9 B DOCUMENTOS CONTABLES
1150 9 1 O Certificado de disponibilidad X 2 0 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, Esta subserie es considerada de
presupuestal caracter contable, financiero y legal, Serie donde se conservan los
v" Solicitud documentos que registran la existencia de apropiacién presupuestal
v' Certificado disponible y libre de afectacién, con cargo al presupuesto de la entidad
1150 9 2 O Certificado de registros X 2 0 dentro de la vigencia fiscal, en concordancia con la Ley 80 de 1993 y Ley 962
presupuestales de 2005, articulo 28. Se establece su eliminacién cumplido el tiempo de
v Certificado retencion en el Archivo de gestion contados a partir del cierre del expediente
o tramite que le dio inicio, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos. Estos documentos los genera la oficina de presupuesto, pero
hacen parte de otros procesos misionales de la entidad y es en dichos
procesos donde se deben conservar y cada que se requiera
para consulta estan disponibles en el software (IAS) del 2014 en adelante.
1150 | 10 H  EJECUCIONES PRESUPESTALES X X 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA. Se conserva totalmente la serie en ambos
v' Ejecucién presupuestal de ingresos X X soportes (fisico-digital) ya que es de valor mediato predecible, estas
v' Ejecucidn presupuestal de gastos X X unidades documentales consolidan la historia financiera y contable de la
v' Actos administrativos de aprobaciény | X X entidad, Esta serie es considerada de caracter administrativo, legal y fiscal,
liquidacion representa una herramienta para historiadores y personas interesadas en la
v" Programa de presupuesto fiscal anual | X X informacion retrospectiva de la entidad. El soporte papel se debe
(Consolidado proyecto presupuesto, reproducir por un medio técnico valido. La informacién se encuentra en un
Modificaciones al presupuesto vy archivo electrénico y es responsabilidad del duefio del proceso, la entidad
soportes, Traslados presupuestales, cuenta con un Software (IAS) del 2014 en adelante.
Proyecto de escala salarial, Acto
administrativo)
v" Informes X X
v' Anexos X X
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RESP%SABLE?\
FIRMA

ANGELICA AJENAS ARANED
SECRETARIQ (A) GENERAL

FIRMA

RESPONSABLE DELNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

GLADIS CARMENZ@ER# GUTIERREZ

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO CODIGO OFICINA: 1150
CODIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT Mm/D S
1150 | 13 B HISTORIALES
1150 | 13 2 [0 Historiales de bienes muebles X X 2 1 X Esta subserie acumula la relacién detallada de todos los bienes que posee
v" Inventario general de bienes muebles X X la entidad, se conserva en este archivo durante un (1) afio masen el
v' Actas de baja X X archivo central por precaucion, luego se puede eliminar ya que
v" Anexos X X pierden su valor y cada afio se realiza un nuevo inventario. Plan General
de la Contabilidad Publica y esta informacion queda consolidado en los
libros contables y estados financieros de la entidad. Acuerdo 046/2000,
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de
documentos, dejando constancia mediante Inventario y Acta de
Eliminacidn aprobada por el Comité de gestion y desempefio. Esta
informacion se encuentra en el Software IAS en el mddulo de
inventarios.
1150 | 13 3 [0 Historiales de bienes inmuebles 2 8 X X Subserie documental de caracter misional ya que refleja y consolida los
v" Inventario general de bienes X X activos fijos y los bienes de la entidad, documentos a los cuales se le
inmuebles atribuye con valor probatorio,y responsabilidad fiscal; estos
v' Escritura publica X X documentos respaldan la propiedad de la Entidad sobre los inmuebles.
v' Certificado de tradicién y libertad X X Asegurar su conservacion total y reprografia para lo cual se debe
v' Pago de impuestos X X garantizar su reproducciéon en un medio que garantice su durabilidad,
v Planos X X fidelidad, seguridad, trazabilidad y facil consulta. hacen parte de la
v' Comunicacién oficial enviada y/o X X memoria institucional “Requisitos minimos de digitalizacion”, del
recibida Archivo General de la Nacidn, Versidn 2.0 del 5 de julio de 2018. Dando
v' Anexos X X alcance al Decreto 1080, de 2015, articulo 2.8.4.2.9.2. Esta informacion
se encuentra en el Software IAS en el mddulo de inventarios.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPjiNSABLEi
FIRMA

SECRETARIPD (A) GENERAL

ANGELICA ;FeENAs ARANSO

FIRMA

GLADIS CARMENZA
RESPONSABLE DEL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO CODIGO OFICINA: 1150
CODIGO SOPORTE RETENS:IéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1150 | 13 B HISTORIALES
1150 | 13 4 OO Historiales del parque automotor X X 2 8 X X Estos documentos son soporte de los bienes activos de la entidad y
v" Inventario general del parque X X respaldan las inversiones o gastos presupuestales. Como documentos de
automotor caracter contable, deben conservarse por un periodo de diez (10) afios
v" Hoja de vida del vehiculo X X contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
v' Factura de compra X X comprobante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
V' Tarjeta de propiedad X X magnético o electrdnico que garantice su reproduccion exacta (Ley 962 de
v' Soat X X 2005 "Ley Anti-tramites" Art. 28). Con el fin de preserva la informacién
v' Pagos de impuestos X X producida, se aplicarad el procedimiento de digitalizacién, con base en el
v" Planillas de mantenimiento X X documento “Requisitos minimos de digitalizacién”, del Archivo General de
v' Mantenimiento parque automotor X X la Nacién, Versién 2.0 del 5 de julio de 2018. Dando alcance al Decreto
v Anexos X X 1080, de 2015, articulo 2.8.4.2.9.2. Esta informacion se encuentra en el
Software IAS en el mddulo de inventarios.
1150 | 22 B PROGRAMAS
1150 | 22 1 O Programa anual mensualizado de caja X 2 18 X Esta subserie es considerada de caracter administrativo, juridico y
PAC contable. Instrumento para la ejecucién presupuestal que fija los montos
v" Programa maximos de fondos a disposicién para pagos mes a mes en cada ejercicio
v Anexos anual. Permite proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa manera
programar el flujo de pagos de la Entidad. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se realiza seleccidn cuantitativa aleatoria
del 10% por cada 10 afios de produccion documental. En cumplimiento con
la Ley 594 de 2000, Decreto 1080/2015. Se deberd garantizar su
conservacién en el soporte original en que haya sido generado el
documento (fisico o electrénico) y su digitalizacién para consulta. Para el
resto de los documentos se deja constancia mediante Inventario y Acta de
Eliminacidon aprobada por el Comité de gestion y desempefio.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPjiNSABLEi
FIRMA

ANGELICA ;FeENAs ARANSO

SECRETARIPD (A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA ERIQER/YGUTIERREZ

RESPONSABLE DEL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO OFICINA: 1160
CODIGO SOPORTE RETENS:IC'JN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT E M/D S
1160 1 B ACTAS
1160 1 19 O Actas del comité técnico de X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
sostenimiento contable Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor administrativo,
v" Convocatoria X X legal, técnico y contable, Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central
v Acta X se realiza seleccion cuantitativa aleatoria del 10% por cada 10 afios de produccion
v'  Lista de asistencia X documental. En cumplimiento con la Ley 594 de 2000, Decreto 1080/2015. Se
v" Anexos X debera garantizar su conservacion en el soporte original en que haya sido
generado el documento (fisico o electrénico) y su digitalizacién para consulta.
Para el resto de los documentos se deja constancia mediante Inventario y Acta de
Eliminacién aprobada por el Comité de gestion y desempefio para su eliminacién
mediante método de picado. Soporte Normativo: Acuerdo 004 de 2019 del AGN
y el Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 de Consejo
Directivo de Infi.
1160 3 B CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS X X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Transcurrido el tiempo de retencién en el
v" Solicitud X X archivo de gestion se realiza el respectivo inventario para la aprobacidn en sesidn
v" Comunicaciones oficiales X X del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su eliminacién mediante
v Certificacién X X método de picado. Se elimina, puesto que ha perdido sus valores primarios. Son
v" Anexos si los requiere X X documentos informativos de caracter administrativo que se generan Unicamente
por la necesidad de hacer constar lo requerido por una persona o institucion
solicitante. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencidn contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
documentos no ofrecen posibilidades investigativas. Soporte normativo: Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminaciéon de
documentos.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPP/NSABLES
FIRMA \

ANGELICA AHENAS ARANGD
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZ

RESPONSABLE DELNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO OFICINA: 1160
CODIGO SOPORTE RETENSIC’)N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1160 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1160 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v" Solicitud/requerimiento X X cuales se le atribuye una valoracion primaria de tipo legal administrativo.
v' Comunicacién oficial externa enviada X X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
y/o recibida X X seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
v" Anexos para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
1160 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 X | se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
v" Solicitud/requerimiento X X aprobacién del Comité Institucional de Gestiony Desempefio para su
v" Comunicacién oficial interna enviada X X eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
y/o recibida X X seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
v" Anexos o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una
vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Se transfieren
al archivo histérico para su conservacion permanente. Soporte
Normativo: Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002
de 2014 del AGN. La documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental +Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESP@NSABLES
FIRMA, }\
ANGELICA ARENAS ARANED
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA HEFRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DELNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacion 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

CODIGO OFICINA:

1160

CODIGO SOPORTE RETENSIIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D ) SB F El A.G A.C CT E M/D S
1160 8 B DECLARACIONES
1160 8 1 O DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Estos documentos se deben conservar diez
v' Estampillas (10) afios. Articulo 28 Ley 962 de 2005. Documentos con valores administrativo,
v" Impuesto de industria y comercio legal, contable y fiscal. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
v" Impuesto a las ventas central, se procede a eliminar por método de rasgado o picado, previo
v" Impuesto de obra levantamiento de acta de descarte documental aprobado por el Comité de
v" Ingresos y patrimonio gestion y desempefio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
v" Retelca posibilidades investigativas. Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 del
v' Retencién en la fuente Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documento, Acuerdo
v" Informacién exégena 004 de 2013 articulo 15 del AGN. Las declaraciones tributarias se presentan
en los formatos requeridos.
1160 9 B DOCUMENTOS CONTABLES
1160 9 5 O Conciliaciones bancarias X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Estos documentos se deben conservar diez
v' Extracto bancario (10) afios. Articulo 28 Ley 962 de 2005. Documentos con valores administrativo,
v" Auxiliar de bancos legal, contable y fiscal. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
v" Conciliacién bancaria central, se procede a eliminar por método de rasgado o picado, previo
levantamiento de acta de descarte documental aprobado por el Comité de
gestion y desempefio. Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
posibilidades investigativas. Soporte normativo: Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documento,
Acuerdo 004 de 2013 articulo 15 del AGN.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestién CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESP@NSABLES
FIRMA mw }\ FIRMA

ANGELICA AHENAS ARANGD
SECRETARIO|(A) GENERAL

GLADIS CARMENZA HEFRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DELNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO OFICINA: 1160
CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D ) SB F El A.G A.C CcT E M/D S

1160 9 B DOCUMENTOS CONTABLES

1160 9 6 [0 Notas de ajustes contables X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Esta subserie hace referencia a los
v" Notas crédito informes de los ajustes contables, en concordancia con el Decreto 2649 de 1993,
v" Notas debito Acuerdo 07 de 2005, Articulo 7. Documentos con valor contable, administrativo
v" Notas de contabilidad y legal; una vez cumplido el tiempo de retencién dado en el archivo central, esta

subserie sera eliminada por rasgado o picado, previo levantamiento de acta de
descarte documental aprobado por el Comité de gestién y desempefio. Teniendo
en cuenta que estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas. Soporte
normativo: Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5
Eliminacién de documento, Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

1160 11 B ESTADOS FINANCIEROS X X 2 10 X X Nivel de acceso PUBLICA. Esta subserie es considerada de caracter informativo,
v' Estado de actividad econémica y fiscal y misional, se establece su conservacion total ya que es parte del patrimonio
financiera histérico y hace parte de la memoria institucional, estos documentosposeen con
v Estado de cambios en el valor predecible ya que evidencian el consolidado de todo el movimiento
patrimonio financiero de la entidad, en cumplimiento con la Ley 594 de 2000, articulo 19,
v' Estados de resultado integral paragrafo 2. Se deberd garantizar su conservacion en el soporte original en que
v" Estado de flujo de efectivo haya sido generado el documento (fisico o electrénico). Se digitaliza para su
v' Estados financieros de balance preservacion y medio alternativo de consulta. En concordancia con la ley 1314 de
general 2009y el Acuerdo 007 de 2007 articulo 7. Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
v" Revelaciones a los estados Cultura, Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
financieros.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental ST M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
Tipo Documental X .
S: Seleccion
FIRMAS RESP@NSABLES
FIRMA, rjUUU }\ FIRMA
ANGELICA AHENAS ARANGD GLADIS CARMENZA HEFRERA GUTIERREZ
SECRETARIO|(A) GENERAL RESPONSABLE DELNARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacion 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO OFICINA: 1160
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D |S
1160 | 15 B INFORMES
1160 | 15 1 O Informes de gestion y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta SUBSERIE
v" Requerimiento evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
v" Informe propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de retencién de 2 afios en el
v' Soportes archivo de gestién y cero tiempos en el archivo central. Cumplido ese tiempo
v" Informes de Actividades se elimina porque solo sirve para la gestion administrativa y no tiene valor
v" Indicadores de Gestidn histdrico. Lo anterior teniendo en cuenta que esta subserie se conserva en su
v' Formato de Seguimiento Actividades totalidad en la Oficina de Planeacién. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011
v" Indicadores para la prescripcion de la accion disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de
Funciones y Competencias Laborales".
1160 | 15 2 O Informes a organismos de inspeccion, X X 2 10 X | Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento VITAL o
vigilancia y control. ESENCIAL. La subserie evidencia la informacion remitida a entidades de control,
v" Solicitud bien sea por solicitud expresa o actuando conforme a la normatividad existente.
v" Informe Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un método de
v" Anexos muestreo que permita conservar algunas unidades documentales que no
excedan en su volumen el 10% de la poblacién total a destruirse. Se debe
Digitalizar el segmento seleccionado y el resto seran eliminados, previo
levantamiento de acta de descarte documental aprobado por el Comité de
gestion y desempefio. Esta subserie con sus tipos documentales los conserva
el responsable del proceso en medio digital y estan disponibles en las
plataformas de los entes que han requerido dicha informacion. Subserie es
considerada de caracter administrativo, informativo y legal, en cumplimiento
con la Ley 594 de 2000, Decreto 1080/2015. Se deberd garantizar su
conservacién en el soporte original en que haya sido generado el documento
(fisico o electrénico) y su digitalizacion para consulta.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RES| SABLER
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARAMGO
SECRETARI® (A) GENERAL

FIRMA
GLADIS CARMEN

(G

REVSA GUTIERREZ

RESPONSABLE DE{ ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO OFICINA: 1160
CODIGO SOPORTE RgLEANF%c;N DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL
D S SB F El A.G A.C CT E| M/D | S
1160 18 B LIBROS
1160 | 18 1 O Libros contables auxiliares X X 2 18 X | Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento VITAL o
v" Cuentas auxiliares ESENCIAL. Esta SUBSERIE evidencia el desarrollo de las actividades en

cumplimiento de las funciones propias de la oficina. Al finalizar la retencién en
el archivo de gestién, se depuran los documentos soporte y los balances
trimestrales; solo se trasfieren al archivo central los balances a 31 de diciembre
de cada afio. Deberan conservarse por un periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico
que garantice su reproduccidn exacta (Ley 962 de 2005 Art. 28). Sedigitalizan
para posteriores consultas y se conservan por diez (10) afios mas.

En cumplimiento con la Ley 594 de 2000, Decreto 1080/2015.

1160 | 17 2 O Libros contables oficiales X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de cardcter MISIONAL. Documento VITAL o
v Libro diario ESENCIAL. Constituyen una anotacién detallada del movimiento de fondos de
v" Libro mayory balance la entidad. Cumplidos diez (10) afios en el archivo central se procede a
digitalizar y posteriormente se elimina el soporte papel. (Ley 962 de 2005 Art.
28). "Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio”. Una
vez concluido el tiempo de retencion, se aplicara el procedimiento establecido
mediante Acuerdo 004 de 2019, Art 22 “Eliminacién Documental", Decreto
1080/2015.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental ST M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
Tipo Documental X =
S: Seleccion
FIRMAS RES%ER /—>
FIRMA, FIRMA W F’
ANGELICA ARENAS ARAMGO GLADIS CARMENZA HERREJRA GUTIERREZ
SECRETARIQ (A) GENERAL RESPONSABLE DB ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO TESORERIA CODIGO OFICINA: 1170
CODIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION
E EN ANOS FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
D S [ sB F[ El AG A.C $ E[ M/ID
1170 1 B ACTAS
1170 1 6 O Actas del comité de créditos X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter
de libranzas MISIONAL. Documento VITAL o ESENCIAL., una vez cumpla el
v' Convocatoria X tiempo de retencion en el Archivo de Gestidon se transfiere al
v Acta X Archivo Central, para un tiempo de retencion total de veinte (20)
v Lista de asistencia X afios, cumplido este tiempo se seleccionan EL 10 % de aquellos
v" Anexos X documentos que contengan valor secundario como testimonio del
1170 1 14 O Actas del comité de X 2 18 estado de los créditos administrados por INFI en cumplimiento de
descuento de actas y facturas su objeto social. Se realiza el respectivo inventario de los
v' Convocatoria X documentos para eliminar para la aprobacion del Comité
v’ Acta X Institucional de Gestion y Desempefio, para su eliminacién
v Lista de asistencia X mediante método de picado. La reproducciéon del segmento
v" Anexos X seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad
y durabilidad para la conservacion permanente de ambos
soportes (fisico-digital).
Soporte Normativo: Acuerdo 004 de 2019 del AGN y el Decreto
1080 de 2015. Ordenanza Departamental de Caldas 805 de 2017,
Acuerdos del Consejo Directivo 20-22 de 2004.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental (] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental gl/g;:\gg:g%fri]lmacién o Digitalizacion

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARMIGO
SECRETARIP (A) GENERAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO TESORERIA

CODIGO OFICINA:

1170

CODIGO SOPORTE RETENE:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT E M/D S
1170 9 B DOCUMENTOS CONTABLES
1170 9 3 O Comprobantes de egreso X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Estos documentos se deben
v Ordenes de pago X conservar 10 afios. Articulo 28 Ley 962 de 2005. Documentos con valores
v' Certificado de disponibilidad X administrativo, legal, contable y fiscal. Subserie documental que hace
presupuestal referencia a un documento contable que permite registrar el pago de las
v Registro presupuestal X diferentes obligaciones que adquirid la Entidad, como cuentas por pagar
v' Obligacién presupuestal X a proveedores, obligaciones laborales, cancelacién de los diferentes
v' Facturas de Proveedores X gastos operacionales. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
v/ Causacién contable X Central se seleccionan dejando Unica y exclusivamente las unidades
v" Némina y soportes inherentes a X documentales correspondiente a obligaciones laborales. Se digitalizan
la némina aquellos que han sido seleccionados vy el resto seran eliminados, previo
v' Consignacién Bancaria X levantamiento de acta de descarte documental aprobado por el Comité
v' Orden de giro X de gestion y desempefio. La informacién se consolida en la Contabilidad
v' Ordenes de trabajo X de Estados Financieros de la Entidad. Teniendo en cuenta que estos
v" Comunicaciones oficiales X documentos no ofrecen posibilidades investigativas. Soporte normativo:
v' Comprobante de egreso X Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5
unidades de negocio Eliminacidon de documento, Acuerdo 004 de 2019 del AGN. Ley 962 de
v' Comprobante de egreso ISGEN X 2005. Estos documentos se encuentran en la herramienta IAS software
v' Comprobante contable X financiero de Infi.
v' Comprobante de pago X
v' Caja menor (Acto admirativo, X De acuerdo con el objeto social de Infi, se recomienda conservar estos
soportes) documentos con todos sus soportes por 10 afios mas por precaucion.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia u SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental o SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESPNSABLEE: @
FIRMA TjUUJ K FIRMA /’L

ANGELICA ARENAS ARMIGO
SECRETARIP (A) GENERAL

RESPONSABLE DELYARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

GLADIS CARMENZ/—\IS@ZER'\ GUTIERREZ
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO TESORERIA CODIGO OFICINA: 1170
CODIGO SOPORT RETENSZION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
E EN ANOS
D S B SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL F £l AG AC T 3 M/ S
D
1170 9 ] DOCUMENTOS CONTABLES
1170 9 4 O Comprobantes de ingresos X 2 8 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Documentos con valores
v" Recibos oficiales de Caja X administrativo, legal, contable y fiscal. Cumplido el tiempo de retencién en
v' Certificado Pago X el archivo central, se llevara a cabo una ELIMINACION como propuesta de
v"  Informede movimiento X disposicion final, los cuales deben quedar inutilizados e ilegibles, pudiendo
diario ser utilizados para reciclaje, dicha eliminacién debe ser aprobada
previamente por el Comité de gestion y desempefio, junto con el inventario
documental. Soporte normativo: Ley 962 de 2005, Decreto 1080 de 2015
del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de
documento, Acuerdo 004 de 2019 del AGN. Estos documentos se
encuentran en la herramienta IAS software financiero de Infi.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

[m] SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

A.C: Archivo central

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARMIGO

SECRETARIP (A) GENERAL

o (SPpOb

GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DELMRCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: CARTERA CODIGO OFICINA: 1120
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT E M/D S
1120 1 B ACTAS
1120 1 10 O  Actas del comité de riesgos X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
financieros de liquidez y evaluacion Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor
de cartera administrativo, legal, técnico y contable, Cumplido el tiempo de retencion
v' Convocatoria X X en el Archivo Central se realiza seleccion cuantitativa aleatoria del 10% por
v Acta X cada 10 afios de produccién documental. En cumplimiento con la Ley 594
v’ Lista de asistencia X de 2000, Decreto 1080/2015. Se debera garantizar su conservacionen el
v" Anexos X soporte original en que haya sido generado el documento (fisico o
electrénico) y su digitalizacion para consulta. Para el resto de los
documentos se deja constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comité de gestion y desempefio para su eliminacion
mediantemétodo de picado. Soporte Normativo: Acuerdo 004 de 2019 del
AGN y el Decreto 1080 de 2015, Capitulo VI reglas relativas al sistema de
administracion del riesgo de liquidez de la Circular Basica Contable y
Financiera de la Circular Externa 100 de 1995, Acuerdo 12 del 27 de
diciembre de 2021 del Consejo Directivo de Infi.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

[m] SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMA

FIRMAS RESPIj \)ISABLER

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETARI

(A) GENERAL
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: CARTERA

CODIGO OFICINA:

1120

CODIGO SOPORTE RETENSZIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1120 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1120 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v" Solicitud/requerimiento X X cuales se le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo.
v/ Comunicacién oficial externa enviada X X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
y/o recibida seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
v" Anexos X X para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
1120 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 X se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
v Solicitud/requerimiento X X aprobacién del Comité Institucional de Gestiony Desempefio para su
v" Comunicacién oficial interna enviada X X eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
y/o recibida X X seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
v' anexos o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una
vez cumplido el tiempo de retencidon en el archivo central. Se transfieren
al archivo histérico para su conservacion permanente. Soporte
Normativo: Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002
de 2014 del AGN. La documentacidon no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [m] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESPQNSABLES:
FIRMA, &LM i\ FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETARI] (A) GENERAL

GLADIS CARMENZA HERREF{\ GYTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARGHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: CARTERA CODIGO OFICINA: 1120
CODIGO EETIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL Sh e L
D S SB F El A.G A.C CT |[E| M/D |S

1120 15 H  INFORMES

1120 15 1 O Informes de gestién y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta
v' Requerimiento SUBSERIE evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento
v Informes de las funciones propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de
v Soportes retencion de 2 afios en el archivo de gestidn y cero tiempos en el archivo
v Informes de Actividades central. Cumplido ese tiempo se elimina porque solo sirve para la
v Indicadores de Gestién gestion administrativa y no tiene valor histérico. Lo anterior teniendo

o . en cuenta que esta subserie se conserva en su totalidad en laOficina de

v' Formato de Seguimiento Actividades

Planeacidn. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011 para la prescripcion

servicios financieros e " )
( ) de la accidén disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de Funciones y

¥ Indicadores Competencias Laborales".
1120 15 2 O Informes a organismos de inspeccidn, X X 2 10 X | Nivelde acceso PUBLICA. Subserie de caracter MISIONAL. Documento VITAL
vigilancia y control. o0 ESENCIAL. La subserie evidencia la informacidn remitida a entidades de
v' Solicitud control, bien sea por solicitud expresa o actuando conforme a la
v Informe normatividad existente. Se selecciona por no poseer valores secundarios,se
v Anexos debe utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
unidades documentales que no excedan en su volumen el 10% de la
poblacién total a destruirse. Se debe Digitalizar el segmento seleccionado y
el resto serdn eliminados, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité de gestion y desempefio. Esta subserie
con sus tipos documentales los conserva el responsable del proceso en
medio digital y estan disponibles en las plataformas de los entes que han
requerido dicha informacién. Subserie es considerada de caracter
administrativo, informativo y legal, en cumplimiento con la Ley 594 de
2000, Decreto 1080/2015. Se debera garantizar su conservaciéon en el
soporte original en que haya sido generado el documento (fisico o
electrdnico) y su digitalizacidn para consulta.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental (] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESRSNSABLES:
FIRMA, m K FIRMA,
ANGELICA ARENAS ARAMGO GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
SECRETARIQ (A) GENERAL RESPONSABLE DENARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO CODIGO OFICINA: 1130
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORTE EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S} SB F El A.G A.C CT E M/D S
1130 1 B ACTAS
1130 1 2 [0 Actas comité aeroportuario de X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
prevencion de peligro aviario y fauna Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor
v' Convocatoria X X administrativo y legal, en estas reuniones se toman las medidas de control
v Acta X del peligro aviario y fauna, que se ejecutan con la intencién de reducir el
v'  Lista de asistencia X riesgo que causa la presencia de aves y todo tipo de fauna que pueden
v" Anexos X desencadenar accidentes aéreos que podrian involucrar vidas humanas.
Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%. se
realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacién mediante método rasgado o picado. La reproduccion del
segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad, una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central.
Se transfieren al archivo histérico para su conservacién permanente.
Soporte Normativo: Decreto 1080/2015 del Ministerio de cultura en su
Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos GeneralesTerritoriales y el
Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 T. secundarias, cumpliendo con los requisitos
de la Aero civil. Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021del Consejo
Directivo de Infi. En este comité se presentara el programa de gestion
de riesgo para el control d peligro aviario y fauna GERPAF vy el plan de
manejo ambiental.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia u SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental o SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:
FIRMA, FIRMA,

ANGELICA ARENAS ARAN&O
SECRETARIO(A) GENERAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA

RESPONSABLE DELMRCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

GLADIS CARMENZ@ERA GUTIERREZ
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO CODIGO OFICINA: 1130
CODIGO SOPORT | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G AC | CT| E | M/D| S
1130 1 B ACTAS
1130 1 11 O  Actas del comité de X 2 18 X | Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
seguridad aeropuerto Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valoradministrativo
v" Convocatoria X X y legal en estas reuniones se toman las medidas para evitar que se
v Acta X introduzcan por cualquier medio a bordo de las aeronaves, armas, explosivos
v'  Lista de asistencia X u otros artefactos, objetos o sustancias peligrosas que puedan utilizarse para
v" Anexos X cometer actos de interferencia ilicita y cuyo transporte o tenencia no estén
autorizados. Transcurrido el tiempo de retencidn en el archivo de gestidn se
debe seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%. se
realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacion mediante método rasgado o picado. La reproducciéon del
segmento seleccionado para su conservacion sedebe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad, una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central.
Se transfieren al archivo histdrico para su conservacion permanente. Soporte
Normativo: Decreto 1080/2015 del Ministerio de cultura en su Capitulo |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX,
Articulo 2.8.2.9.1 T. secundarias, cumpliendo con los requisitos de la Aero
civil. Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo de Infi.
En este comité se presentan los planes: Contingencia y contingencias del
Aeropuerto y el plan de seguridad.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [m] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS RESPONSABLES:
FIRMA, {).LA) }\ FIRMA @ IL}'
ANGELICA ARFNAS ARANSO GLADIS CARMENZA HB%REFA GUTIERREZ
SECRETARIO|A) GENERAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO

CODIGO OFICINA:

1130

CODIGO SOPORT RETENSZION DISPOSICION FINAL
E EN ANOS
D s| sB SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL F el AG AC o E M/ PROCEDIMIENTO
D
1130 1 B ACTAS
1130 1| 12 O  Actas del comité de seguridad X 2 18 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
operacional Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor
v' Convocatoria X X administrativo y legal en estas reuniones se establecen los reglamentos y
v Acta X actividades destinadas a mejorar la gestion operacional de la Aeropuerto.
v'  Lista de asistencia X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se debe
v" Anexos X seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacién mediante método rasgado o picado. La reproduccién del
segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central.
Se transfieren al archivo histérico para su conservacién permanente.
Soporte Normativo: Decreto 1080/2015 del Ministerio de cultura en su
Capitulo 1, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos GeneralesTerritoriales y el
Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 T. secundarias, RAC 219, Este documento se
genera bajo la reglamentacién de la Aerondutica Civil. Acuerdo 12 del 27
de diciembre de 2021 del Consejo Directivo de Infi.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia u SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental o SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion
FIRMAS R NSABLES:
FIRMA m} \ FIRMA

ANGELIC

/;IAR ENAS ARMIGO

SECRETARIO (A) GENERAL

GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DENARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO

CODIGO OFICINA:

1130

CoDIGO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

F

El

A.G

A.C

CcT E M/D S

PROCEDIMIENTO

1130

ACTAS

1130

-
-
w
O] m

Actas del comité de servicios
médicos aeroportuarios
Convocatoria

Acta

Lista de asistencia

Anexos

AN NN

x

X X X X

18

Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor administrativo y
legal en estas reuniones se toman decisiones donde se establecen
recomendaciones y protocolos de vigilancia en pro de la salud de los pasajeros.
Sanidad portuaria es el conjunto de actividades de control sanitario y vigilancia
epidemioldgica aplicado a viajeros y tripulantes, medios de transporte,
mercancias e infraestructura, en dreas portuarias. Transcurrido el tiempo de
retencién en el archivo de gestion se debe seleccionar dejando el original de los
documentos mas representativos para ser transferidos al archivo central el cual
no puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos
a eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su eliminacién mediante método rasgado o picado. La reproduccién del
segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad,
una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Soporte
Normativo: Decreto 1080/2015 del Ministerio de cultura en su Capitulo |, Articulo
2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
T. secundarias, cumplimiento de los requisitos de la Aero civil. RAC 17 modificada
totalmente conforme al Articulo Primero de la Resolucion No. 03502 del 28 de
junio de 2012. Publicada en el Diario Oficial No. 48.501 del 23 de Julio de 2012.
Reglamento Sanitario Internacional RSI 2005, la Ley 9 de 1979, el Decreto 1601
de 1984, la Circular 04 de 2008. Cumpliendo con los requisitos de la Aero civil.
Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo

Directivo de Infi.

Codigo Serie — subserie documental
D: Dependencia ] SERIE

S: Serie Documental [m} SUBSERIE

SB: Subserie documental v Tipo Documental

Soporte
F: Fisico
El: Electrénico

Retencion DISPOSICION FINAL

A.G: Archivos de gestién CT: Conservacion total o permanente
A.C: Archivo central E: Eliminacién

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS R NSABLﬁ
FIRMA

ANGELICAJARENAS ARAIGO
SECRETARIO (A) GENERAL

FIRMA
GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DENARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO CODIGO OFICINA: 1130
CoDIGO SOPORT RETENSZION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS
D S SB F El A.G A.C CcT E M/D S
1130 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1130 5 1 O Comunicaciones oficiales X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los cuales se
externas X X le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo. Transcurrido el
v" Solicitud/requerimiento X X tiempo de retencion en el archivo de gestion se debe seleccionar dejando el
v' Comunicacién oficial externa original de los documentos mas representativos para ser transferidos al archivo
enviada y/o recibida X X central el cual no puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los
v' Anexos documentos a eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestiény
Desempefio para su eliminacién mediante método de picado. La reproduccion
del segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacidn o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central. Se transfieren al
— — archivo histdrico para su conservacion permanente. Soporte Normativo: Articulo
1130 | 5 2 o Cor.n'unlcauonest oflqales Internas | X X 2 10 X | 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra seleccionada debe ser digitalizada
‘; Solicitud/requerimiento X | X con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
Comunicacién oficial interna X | X seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
enviada y/o recibida Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
v" Anexos X X
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [m] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccién
FIRMAS le.ﬁ
FIRMA, FIRMA,
ANGELICAJARENAS ARAIGO GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
SECRETARIO (A) GENERAL RESPONSABLE DEMARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

m} SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO CODIGO OFICINA: 1130
CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
S SB F El A.G A.C CcT E M/D
1130 | 15 B INFORMES
1130 | 15 1 O Informes de gestién y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta SUBSERIE
v' Requerimiento evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
v Informe propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de retencién de 2 afios en el
v Soportes archivo de gestion y cero tiempos en el archivo central. Cumplido ese tiempo se
v Informes de Actividades elimina porque solo sirve para la gestion administrativa y no tiene valor histérico.
v Indicadores de Gestién Lo ant.e.rior teniendo enfuenta que esta subsgrie se conserva en su totalidad en
v Formato de Seguimiento la Ofllcm.a’ de PIane.a’aon.. soport.e Normativo: NLey "1474 de 2011.para la
o prescripcién de la accién disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de Funciones
Actividades y Competencias Laborales".
v"Indicadores
1130 | 15 2 O Informes a organismos de | X X 2 10 Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de cardcter MISIONAL. Documento VITAL o
inspeccion, vigilancia y control. ESENCIAL. La subserie evidencia la informacion remitida a entidades de control,
v" Solicitud X X bien sea por solicitud expresa o actuando conforme a la normatividad existente.
v' Informe X X Se selecciona por no poseer valores secundarios, se debe utilizar un método de
v' Anexos X X muestreo que permita conservar algunas unidades documentales que no excedan
en su volumen el 10% de la poblacidn total a destruirse. Se debeDigitalizar el
segmento seleccionado y el resto seran eliminados, previo levantamiento de acta
de descarte documental aprobado por el Comité de gestién y desempefio. Esta
subserie con sus tipos documentales los conserva el responsable del proceso en
medio digital y estan disponibles en las plataformas de los entes que han
requerido dicha informacidn. Subserie es considerada de caracter administrativo,
informativo y legal, en cumplimiento con la Ley 594 de 2000, Decreto 1080/2015.
Se debera garantizar su conservacion en el soporte original en que haya sido
generado el documento (fisico o electrdnico) y su digitalizacién para consulta.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia u SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccion

A.C: Archivo central

FIRMAS RESPONSABLES:

FIRMA

ANGELICA

ENAS ARANGO

SECRETARIO (A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA H&?iEﬁA GUTIERREZ

RESPONSABLE DEL Al

HIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: AEROPUERTO

CODIGO OFICINA:

1130

CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
EN ANOS
D s SB SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL 3 El AG AC T E M/D
1130 | 25 B SANIDAD X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA RESERVADA. Subserie de cardcter MISIONAL.
AEROPORTUARIA X Documento VITAL o ESENCIAL. Este documento permite establecer las
v" Formatos X acciones y procedimientos que deben ser implementados por parte
v’ Guias X de los diferentes actores en el Aeropuerto La Nubia. Al finalizar la
v" Planes X retencion en el archivo central, se procede a eliminar previa
v' Programas X autorizacion del comité de gestion y desempefio, Esta serie se
v' Protocolos X conserva en el archivo de gestién mientras no presente cambios y/o
v" Manuales X modificaciones por carecer de valores que ameriten su conservacion
v' Comunicaciones oficiales X total. Decreto 1080/2015. Resolucién 1995 de 1999 Mini Salud, Este
v' Cronograma X documento se genera bajo la reglamentacion vigente de la
v" Inventarios X Aeronautica Civil.
v" Simulacros
v' Anexos
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia | ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

[m] SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

FIRMA

ANGELICA

ENAS ARANGO
SECRETARI® (A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZA H&?iEﬁA GUTIERREZ

RESPONSABLE DEL Al

HIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL CODIGO OFICINA: 1140
CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C cT E M/D S
1140 3 B CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS X X 2 1] Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Transcurrido el tiempo de retencién en el
v' Solicitud X X archivo de gestion se realiza el respectivo inventario para la aprobacién en sesion
v' Comunicacién X X del Comité Institucional de Gestion y Desempefios para su eliminacion mediante
v' Certificacién y/o constancia X X método de picado. Se elimina, puesto que ha perdido sus valores primarios. Son
v' Anexos si requiere X X documentos informativos de cardcter administrativo que se generan Unicamente
por la necesidad de hacer constar lo requerido por una persona o institucién
solicitante. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencidn contados a partir
del cierre del expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
documentos no ofrecen posibilidades investigativas. Soporte normativo: Decreto
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de
documentos.
1140 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1140 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los cuales se le
v' Solicitud/requerimiento X X atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo. Transcurrido el tiempo
v" Comunicacién oficial externa X X de retencion en el archivo de gestidn se debe seleccionar dejando el original de los
enviada y/o recibida documentos mas representativos para ser transferidos al archivo central el cual no
v' Anexos X X puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos a
1140 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 X eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio para
v" Solicitud/requerimiento X X su eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
v' Comunicacién oficial interna enviada X X seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacién o
y/o recibida cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez cumplido
v' Anexos X X el tiempo de retencién en el archivo central. Se transfieren al archivo histérico para
su conservacion permanente. Soporte Normativo: Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001
del AGN. La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacion no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo
2.8.2.2.5 eliminacion de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental ] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental l;n./g;:\g?g%fri]lmacién o Digitalizacién

FIRMAS RESP@NSABLES:
FIRMA ‘\

ANGELICA ARFNAS ARANGE®

SECRETARIO [A) GENERAL

FIRMA

(G

GLADIS CARMENYA HERRERA GUTIERREZ

RESPONSABLE D
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL CODIGO OFICINA: 1140
CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C cT M/D S
1140 16 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1140 | 16 1 O Inventario general documental (ID) X 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL. El inventario
v" Inventarios de transferencias documental esta conformado por todas las Series y Subseries bajo
documentales por oficinas responsabilidad directa e incluyen los elaborados por cada funcionario o
v Inventario general en Formato Unicode contratista de la dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
Inventario documental FUID. permanentemente en Gestion. Son de conservacion total por que los
v' Actualizaciones inventarios describen la documentacidén existente y hacen parte del
patrimonio documental de la entidad, se convierte en un instrumento de
recuperacién de este material documental, se recomienda la digitalizacién
en un formato que garantice su durabilidad buscando proteger los
documentos del deterioro por manipulacién. Ley 594/2000, Decreto
1080/2015.
1140 | 16 2 O Planinstitucional de archivo (PINAR) X 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL. Es un instrumento
v" Plan institucional de archivos de la archivistico de planeacion que determina las directrices para el
entidad cumplimiento del proceso de gestion documental, el cual se articula con
v' Comunicaciones los demas planes y proyectos de la entidad, Estos documentos se conservan
v' Acto administrativo de aprobacién permanentemente, ya que permite evidenciar la implementacién de los
v' Seguimiento Instrumentos Archivisticos, Una vez agotados los valores primarios
v" Actualizaciones del Plan aparecen los valores secundarios, la reproduccién se debe hacer a través
v" Anexos de digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y
durabilidad. Ley 594/2000, Decreto 1080/2015.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental ] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental l;/l./g:e:\gg:ggri]lmacién o Digitalizacién

FIRMAS RESP@NSABLES:
FIRMA ‘\

ANGELICA ARFNAS ARANGE®

SECRETARIO [A) GENERAL

(G

RESPONSABLE D

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA

GLADIS CARMENYA HERRERA GUTIERREZ
ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL




ADMINISTRACION DE RECURSOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CODIGO: 1140-F-05

VERSION: 05

FECHA DE LA VERSION: 29/04/2022

Pagina 3de 3

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL CODIGO OFICINA: 1140
CODIGO SOPORTE RETENEION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1140 16 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1140 | 16 3 Programa de gestion documental X 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL. Son documentos
(PGD) que permite evidenciar la implementacion de los Instrumentos
v" Programa (formatos, Guias, Archivisticos, Decreto 2609 de 2012 Art 8, por lo cual debe ser conservada
instructivos) totalmente. Una vez agotados los valores primarios afloran los valores
v' Comunicaciones oficiales secundarios, la reproduccién se debe hacer a través de Digitalizacién o
v" Acto administrativo de aprobacién cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad. la
v’ Seguimiento reproduccion se debe hacer a través de digitalizaciéon o cualquier otro
v" Actualizaciones del Plan medio que garantice su autenticidad y durabilidad. Ley 594/2000,
v" Anexos Decreto 1080/2015.
1140 | 16 4 O Tablas de retencién documental (TRD) X 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA. Documento VITAL O ESENCIAL. Hace referencia
v" Tablas de Retencién Documental al listado de series y subseries documentales con sus respectivos tipos
v' Cuadro de clasificacién documental - documentales, tiempos de retencidn y disposicion final, en concordancia
CccD con el Decreto 2609 de 2012 Esta subserie es considerada de cardcter
v' Acto administrativo de aprobacién y dispositivo y misional, se establece su conservacion total ya que es parte
convalidacion del patrimonio histérico y hace parte de la memoria institucional, en
v' Ajustesy/o Actualizaciones cumplimiento con la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
v" Anexos
Este instrumento es de consulta permanente. Se debera garantizar su
conservacion en el soporte original en que haya sido generado el
documento (fisico o electrdénico) y su digitalizacidn para consulta.
Codigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia ] SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental ] SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental v Tipo Documental M/D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion
FIRMAS RESP@NSABLES:
FIRMA mk“ ‘\ FIRMA, @ ILL
ANGELICA ARFNAS ARANGES® GLADIS CARMENYA HERRERA GUTIERREZ
SECRETARIO [A) GENERAL RESPONSABLE DB ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA BANCA DE DESARROLLO CODIGO OFICINA: 1200
CODIGO SOPORTE RETENEIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1200 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1200 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Comunicacién oficial externa enviada X X cuales se le atribuye una valoracion primaria de tipo legal administrativo.
y/o recibida Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
v Anexos X X seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
1200 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 X para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
v' Comunicacién oficial interna enviada X X se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
y/o recibida aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
v" Anexos X X eliminacién mediante método de picado. La reproducciéon del segmento
seleccionado para su conservacidn se debe hacer a través de digitalizacion
o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central. Se transfierenal
archivo historico para su conservacion permanente. Soporte Normativo:
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra seleccionada debe
ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestién CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental +Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion
FIRMAS REJPQNSABLES:
FIRMA, mi FIRMA
ANGELICA TRENAS ARMNTGO GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
SECRETAR|O (A) GENERAL RESPONSABLE DEMARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA BANCA DE DESARROLLO CODIGO OFICINA: 1200
CODIGO SOPORTE RETENEION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C cT E M/D S
1200 6 B CONCEPTOS
1200 6 2 O Conceptos técnicos X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL. Subserie
v' Comunicaciones oficiales X X documental con valor administrativo y legal. Documentos que respaldan los
v" Concepto X X pronunciamientos técnicos en las actividades que competen a la Entidad.
v" Anexos X X Transcurrido el tiempo de retencidn en el archivo central se debe seleccionar
dejando el original de los documentos mas representativos para ser transferidos
al archivo histérico para su conservacion permanente, el cual no puede exceder
el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su eliminacidn
mediante método rasgado o picado. La muestra seleccionada debe ser
digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.
1200 15 B INFORMES
1200 | 15 1 O Informes de gestién y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta SUBSERIE
v' Comunicaciones oficiales Externas X evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
e Internas propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de retencion de 2 afios en el
v" Informe X archivo de gestion y cero tiempos en el archivo central. Cumplido ese tiempo se
v" Anexos X elimina porque solo sirve para la gestion administrativa y no tiene valor histérico.
Lo anterior teniendo en cuenta que esta subserie se conserva en su totalidad en
la Oficina de Planeacién. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011 para la
prescripcidn de la accién disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de Funciones
y Competencias Laborales".
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia W SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestién CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién
SB: Subserie documental +Tipo Documental M./D: Micr_qfilmacic’)n o Digitalizacién
S: Seleccion
FIRMAS REJPQNSABLES:
FIRMA, mER FIRMA

ANGELICA TRENAS ARMNTGO

SECRETAR|O (A) GENERAL

GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DEINARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA BANCA DE DESARROLLO

CODIGO OFICINA: 1200

CODIGO SOPORTE RETENS:IC'JN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT E M/D S
1200 | 23 B PROYECTOS
1200 | 23 1 O Proyectos generales X 2 8 X X Subserie de caracter MISIONAL. Esta subserie direcciona las actividades
v' Perfil del proyecto X orientadas a la planeacién, acompafiamiento, formulacién, estructuracion,
v' Estudio de pre factibilidad del X ejecucion y evaluacidon de los proyectos orientados al cumplimiento de la misién
proyecto del Instituto, para el financiamiento, promocién y desarrollo territorial.
v Estudio de factibilidad del proyecto X Documentos que contienen informacion de los proyectos estructurados en el
v' Viabilidad del proyecto ante el X instituto. Desarrolla valores secundarios Con base en la Circular 003 de 2019
organismo competente emitida por el AGN su disposicion final es la Conservacién Total (CT). Conservar
v" Evidencias de ejecucién de los X estos documentos en soporte digital como COPIA DE SEGURIDAD y como
proyectos evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
v" Conceptos X X generan. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza
v" Banco de proyectos (fichas) X el respectivo inventario tanto fisico como electréonico y se efectuara la
v" Anexos X transferencia secundaria al Archivo Histérico con sus respectivos soportes.
Soporte Normativo: Ley 594 de 2000, Ley 10/80 de 2015 AGN.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestién CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental O SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RE SABLER
FIRMA

FIRMA

ann

ANGELICA ARENAS ARANGO

GLADIS CARMENZA HE&RE /A GUTIERREZ
SECRETARIP (A) GENERAL RESPONSABLE DHL ARCHIVVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS, INVERSIONES PATRIMONIALES E INFRAESTRUCTURA

CODIGO OFICINA: 1300

CODIGO SOPORT RETENEION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL E EN ANOS
D S | SB F El A.G AC | CT M/D | S
1300 1 B ACTAS
1300 1 21 O Actas de supervisiéon y X X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de cardcter MISIONAL.
seguimiento (proyectos Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor
estratégicos y de administrativo, legal, Transcurrido el tiempo de retencidon en el archivo
infraestructura, unidades de central se debe seleccionar dejando el original de los documentos mas
negocio e inversiones representativos para ser transferidos al archivo histérico para su
patrimoniales) X X conservaciéon permanente, el cual no puede exceder el 10%. se realiza el
v" Convocatoria X X respectivo inventario de los documentos a eliminar para la aprobacién del
v Acta X X Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su eliminacién mediante
v" Comunicaciones oficiales X X método rasgado o picado. La reproduccion del segmento seleccionado para
v'  Lista de asistencia X X su conservacion se debe hacer a través de digitalizacién o cualquier otro
v" Anexos medio que garantice su autenticidad y durabilidad. Soporte Normativo: La
muestra seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16 del
acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

O SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPﬁﬁSABLEj\
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGé
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS, INVERSIONES PATRIMONIALES E INFRAESTRUCTURA

CODIGO OFICINA: 1300

CODIGO SOPORTE RETENEION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1300 5 H  COMUNICACIONES OFICIALES
1300 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Comunicacién oficial externa enviaday/o | X X cuales se le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo.
recibida Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestién se debe
v" Anexos X X seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos para
1300 5 2 OO Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 X ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%. serealiza
v' Comunicacién oficial interna enviada y/o | X X el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la aprobacién del
recibida Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su eliminacion mediante
v" Anexos X X método de picado. La reproduccién del segmento seleccionado para su
conservacion se debe hacer a través de digitalizacién ocualquier otro medio
que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central. Se transfieren al archivo histérico para su
conservacién permanente. Soporte Normativo:Articulo 11, Acuerdo 060 de
2001 del AGN. La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base al
articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del
Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
1300 | 15 H  INFORMES
1300 | 15 1 O Informes de gestion y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de cardcter administrativo. Esta
v" Comunicaciones oficiales X SUBSERIE evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las
v' Informes X funciones propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de retencién de
v' Seguimientos X 2 afios en el archivo de gestion y cero tiempos en el archivo central. Cumplido
v" Cronogramas X ese tiempo se elimina porque solo sirve para la gestiénadministrativa y no
v" Anexos X tiene valor histdrico. Lo anterior teniendo en cuenta queesta subserie se
conserva en su totalidad en la Oficina de Planeacion. Soporte Normativo: Ley
1474 de 2011 para la prescripcion de la accidn disciplinaria que es de 5 afios,
"Manual de Funciones y Competencias Laborales".
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESPﬁﬁSABLEj\
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGé

SECRETARIq(A) GENERAL

FIRMA

RESPONSABL

EL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

GLADIS CARMEK/?—!EF(RERA GUTIERREZ
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMERCIAL CODIGO OFICINA: 1400
CODIGO SOPORTE RETENEION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1400 5 H  COMUNICACIONES OFICIALES
1400 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Solicitud/requerimiento X X cuales se le atribuye una valoracion primaria de tipo legal administrativo.
v/ Comunicacién oficial externa enviada X X Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
y/o recibida seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
v' Anexos X X para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
1400 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
v Solicitud/requerimiento X X aprobaciéon del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
v' Comunicacién oficial interna enviada X X eliminacién mediante método de picado. La reproduccidon del segmento
y/o recibida seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
v" Anexos X X o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central. Se transfieren al
archivo histérico para su conservacion permanente. Soporte Normativo:
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra seleccionada debe
ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental M/D: Microfilmacion o Digitalizacion

v Tipo Documental S: Seleccion

FIRMAS RESPRNSABLES:
FIRMA ‘ )\A.U }\
ANGELICA AHENAS ARANGS®
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA @ ILL
GLADIS CARMENZA H#RE /A GUTIERREZ
RESPONSABLE DE{_ ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA COMERCIAL

CODIGO OFICINA:

1400

CcoDIGO SOPORTE RETENSZIC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT E Mm/D S
1400 15 B INFORMES
1400 | 15 1 O Informes de gestién y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta SUBSERIE
v' Requerimiento X evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
v Informe X propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de retencién de 2 afios en el
X archivo de gestion y cero tiempos en el archivo central. Cumplido ese tiempo se
V' Soportes X elimina porque solo sirve para la gestion administrativa y no tiene valor histérico.
v Informes de Actividades X Lo anterior teniendo en cuenta que esta subserie se conserva en su totalidad en
v Indicadores de Gestidn X la Oficina de Planeacion. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011 para la
v Formato de Seguimiento X prescripciél? dela accic’)r:'disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de Funciones y
L X Competencias Laborales".
Actividades X
v"Indicadores
1400 20 B PLANES
1400 | 20 6 O Plan estratégico de la subgerencia X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta SUBSERIE
comercial evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
v' Plan comercial X propias de la oficina. Transcurrido el tiempo de retencidn en el archivo central se
v" Plan de gestién social X 2 8 X debe seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos para
v" Plan de mercadeo X ser transferidos al archivo histérico para su conservacion permanente, el cual no
v' Cronograma de actividades X puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos a
v' Seguimiento X eliminar para la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
v' Anexos X para su eliminaciéon mediante método rasgado o picado. La reproduccion del
segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacidn o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad.
Soporte Normativo: Acuerdo 004 de 2019 del AGN y el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

[ SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacion
M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccién

FIRMAS RESPPjSABLES:
FIRMA \

SECRETARIO|(A) GENERAL

ANGELICA A»:IENAS ARANGS®

FIRMA

(Qed) b

GLADIS CARMENZA H#RE /A GUTIERREZ
RESPONSABLE DE{_ ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA COMERCIAL

OFICINA PRODUCTORA: PROFESIONAL UNIVERSITARIO COMERCIAL CODIGO OFICINA: 1410
CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT E M/D S
1410 1 B ACTAS
1410 1 9 O  Actas del comité de gestion X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
comercial Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor administrativo,
v" Convocatoria X legal, Transcurrido el tiempo de retenciéon en el archivo central se debe
v Acta X seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos para ser
v' Lista de asistencia X transferidos al archivo histérico para su conservacién permanente, el cual no
v" Anexos X puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos a
eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su eliminacién mediante método rasgado o picado. La reproduccién del
segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad.
Soporte Normativo: Acuerdo 004 de 2019 del AGN vy el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2. 5.. Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo
Infi.
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

[ SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacion
M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESP) ABLES: \
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGO |
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

(Ghad)

GLADIS CARMENZ HEI@E
RESPONSABLE DE

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS CODIGO OFICINA: 1500
CODIGO SOPORTE RETENSIC’)N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT E M/D S
1500 B ACTAS
1500 1 8 O  Actas del comité de gestion X 2 18 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
ambiental Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor administrativo,
v' Convocatoria X X legal, Transcurrido el tiempo de retenciéon en el archivo central se debe
v Acta X seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos para ser
v'  Lista de asistencia X transferidos al archivo histérico para su conservaciéon permanente, el cual no
v" Anexos X puede exceder el 10%. se realiza el respectivo inventario de los documentos a
eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su eliminacién mediante método rasgado o picado. La reproduccién del
segmento seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de
digitalizacion o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad.
Soporte Normativo: Acuerdo 004 de 2019 del AGN vy el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5. Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo
Infi.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M/D: Micrgfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién
FIRMAS RESTOj/ISI‘_kEj:
FIRMA \ FIRMA @ Iu—
ANGELICA ACTENAS ARANGE™ GLADIS CARMEN@RE{EA GUTIERREZ
SECRETARI(] (A) GENERAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS CODIGO OFICINA: 1500
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT E| M/D
1500 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1500 5 1 O Comunicaciones oficiales externas 2 10 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Comunicacién oficial externa enviada X X cuales se le atribuye una valoraciéon primaria de tipo legal administrativo.
y/o recibida Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
v" Anexos X X seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
Se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
— — aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
1500 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas 2 10 e . . ) L.
T . eliminacién mediante método de picado. La reproducciéon del segmento
v" Comunicacién oficial interna enviada X X . . . R
. seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
y/o recibida . ) ) o "
o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
v" Anexos X X A ) L . )
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Se transfierenal
archivo historico para su conservacion permanente. Soporte Normativo:
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra seleccionada debe
ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacién no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M/D: Micrgfilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién
FIRMAS RESW:\ /—>
FIRMA FIRMA W Iu—

ANGELICA ARENAS ARANGE™
SECRETARI( (A) GENERAL

GLADIS CARMEN,
RESPONSABLE D
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS

CODIGO OFICINA:

1500

CODIGO SOPORTE RETENS:IC'JN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C cT E M/D S
1500 | 15 B INFORMES
1500 | 15 1 O Informes de gestion y resultados X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta SUBSERIE
v' Comunicaciones oficiales Externas X evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
e Internas propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de retenciéon de 2 afios en el
v Informe X archivo de gestion y cero tiempos en el archivo central. Cumplido ese tiempo se
v" Anexos X elimina porque solo sirve para la gestion administrativa y no tiene valor histérico.
Lo anterior teniendo en cuenta que esta subserie se conserva en su totalidad en
la Oficina de Planeacion. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011 para la
prescripcién de la accidn disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de
Funciones y Competencias Laborales".
1500 13 u HISTORIALES
1500 | 13 1 O Historiales de equipos de computo X 2 8 X Estos documentos son soporte de los bienes activos de la entidad y respaldan las
v" Inventario general de equipos de X inversiones o gastos presupuestales. Como documentos de caracter contable,
computo X deben conservarse por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha
v" Formato de hoja de vida del equipo X del ultimo asiento. Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién Eliminar
v" Manteniendo correctivo y por depreciacion ya son obsoletos Dando alcance al Decreto 1080, de 2015,
preventivo X articulo 2.8.4.2.9.2. Esta informacidn se encuentra en el
v' Licencias de software Software Workmanager.
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccion

FIRMAS RESP! BLES: \
FIRMA

ANGELICA ARFNAS ARANGQ,

SECRETARIO [A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARMENZI\ HERRERA GUTIERREZ

RESPONSABLE DE
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS CODIGO OFICINA: 1500
CODIGO SOPORTE RETENEIC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT E M/D S
1500 | 20 B PLANES
1500 20 | 5 O Plan de seguridad y privacidad de la X 2 8 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo e informativo. Esta
informacién SUBSERIE evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
v Plan de seguridad y privacidad de la X propias de la oficina. Se conserva en el archivo de gestion mientras no presente
informacién X modificaciones y dos afios mds por si se requiere consultar. Cumplido el tiempo en
v' Comunicaciones oficiales X archivo central se elimina las versiones obsoletas, porque solo sirve para la gestion
v Informe de seguridad de |la administrativa y no tiene valor histdrico. Se realiza el respectivo inventario de los
informacion y ciberseguridad X documentos a eliminar para la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y
v" Anexos Desempefio para su eliminacién mediante método de picado. Decreto 1080, de 2015.
La planeacidn se enfocara en fortalecer la implementacion de acciones de acuerdo a
los lineamientos emitidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, orientados a la seguridad informatica de la plataforma tecnoldgica de
la Entidad frente a ciberamenazas, cumpliendo el procedimiento establecido en el
Art. 22 del acuerdo 04 de 2019 del AGN
1500 20 8 OO Plan Estratégico de tecnologia e X 2 8 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo e informativo. Esta
informatica SUBSERIE evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las funciones
v' Plan X propias de la oficina. Se conserva en el archivo de gestion mientras no presente
v" Comunicaciones oficiales X modificaciones y dos afios mas por si se requiere consultar. Cumplido el tiempo en
v Actas X archivo central se elimina las versiones obsoletas, porque solo sirve para la gestion
v' Seguimiento X administrativa y no tiene valor histérico. Se realiza el respectivo inventario de los
v Anexos X documentos a eliminar para la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su eliminacion mediante método de picado. al Decreto 1080, de
2015. cumpliendo el procedimiento establecido en el Art. 22 del acuerdo 04 de 2019
del AGN
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental I SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccion

FIRMAS RESPr jABLES: \
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGV
SECRETARIOJA) GENERAL

FIRMA @ #

GLADIS CARMENZA HE
RESPONSABLE DERARC
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: RIESGOS

CODIGO OFICINA:

CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C
1600 5 H  COMUNICACIONES OFICIALES
1600 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Comunicacién oficial externa enviada cuales se le atribuye una valoracion primaria de tipo legal administrativo.
y/o recibida Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestién se debe
v" Anexos seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
1600 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
v' Comunicacién oficial interna enviada se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
y/o recibida aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
v" Anexos eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Se transfierenal
archivo histérico para su conservacion permanente. Soporte Normativo:
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN La muestra seleccionada debe
ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacidn no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5
eliminacion de documentos.
1600 | 15 B INFORMES
1600 | 15 1 O  Informes de gestion y resultados 2 0 Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo que reflejan
v' Comunicaciones oficiales Externas e X la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Finalizado
Internas X el tiempo de retencién de 2 afios en el archivo de gestidn y cero tiempos
v" Informe X en el archivo central, se procede a la eliminacion porque solo sirve para la
v Anexos gestidon administrativa y no tiene valor histérico. Lo anterior debido a que
la informacidén es consolidada por la oficina de Planeacién. Soporte
Normativo: Ley 1474 de 2011 para la prescripcion de la accion disciplinaria
que es de 5 afios, "Manual de Funciones y Competencias
Laborales".
Codigo Serie — subserie documental Soporte DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental

SB: Subserie documental

[ SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacion
M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RESP! ABLES:
FIRMA \

ANGELICA ARrNAS ARANGT™

SECRETARIO

IA) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: RIESGOS CODIGO OFICINA: 1600
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SOPORTE EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D
1600 15 B INFORMES
1600 15 2 O Informes a organismos de X X 2 8 Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de cardcter MISIONAL. Documento VITAL
inspeccién, vigilancia y control. o ESENCIAL. La subserie evidencia la informacién remitida a entidades de
v Comunicaciones oficiales externas control, bien sea por solicitud expresa o actuando conforme a la
enviadas y recibidas X X normatividad existente. Se selecciona por no poseer valores secundarios, se
v Informe debe utilizar un método de muestreo que permita conservar algunas
v Anexos X X unidades documentales que no excedan en su volumen el 10% de la
X X poblacidn total para destruirse. Se debe Digitalizar el segmento seleccionado
yel resto serdn eliminados, previo levantamiento de acta de descarte
documental aprobado por el Comité de gestidon y desempefio. Esta subserie
con sus tipos documentales los conserva el responsable del proceso en
medio digital y estan disponibles en las plataformas de los entes que han
requerido dicha informaciéon.  Subserie es considerada de caracter
administrativo, informativo y legal, en cumplimiento con la Ley 594 de
2000, Decreto 1080/2015, articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN
Se deberd garantizar su conservacién en el soporte original en que haya
sido generado el documento (fisico o electrénico) y su digitalizacion para
consulta.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electrénico A.C: Archivo central E: Eliminacién

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMA

FIRMAS RE SABLES:\

ANGELICA

SECRETAR1D (A) GENERAL

RENAS ARANGE™

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: RIESGOS

CODIGO OFICINA:

1600

ANGELICA ARENAS ARANGS—
SECRETARIO (f) GENERAL

CODIGO SOPORTE RETENSIION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
S SB F El A.G A.C CT |E| M/D | S
1600 19 B MANUALES
1600 19 1 O Manual del sistema de administraciéon de X 2 X Nivel de acceso PUBLICA de caracter misional. Este sistema identifica los
riesgos X riesgos a los que se esta expuesto, determinando responsables de la
v' Manual del sistema de administracion de gestion y el control de estos. subserie documental que se genera en
riesgos de crédito “SARC” X formato electrénico para su posterior publicacion en la pagina web. estos
v' Manual del sistema de administracién de manuales se actualizan de acuerdo con las modificaciones que Infi uotros
riesgos de mercado “SARM” X organos de control realicen a las resoluciones que establecen los requisitos
v' Manual sistema de administracién de riesgo minimos que debe cumplir el instituto, en cuanto a la implementacién de
operativo "SARO" X los sistemas de administracion de riesgo. Se sugiere conservar dos (2) afios
v' Manual sistema integral de administracién en el archivo de gestidn por posibles consultas, encuanto a los cambios
del riesgo "SIAR" X realizados. una vez cumplido el tiempo de retencidéneliminar, por cuanto
v' Manual de prevencién de lavado de activos la informacién se encuentra disponible para su consulta en el mapa del
y financiacién del terrorismo "LA/FT" X proceso de la pagina web de la entidad. Soporte normativo: Ley 965 de
v’ Anexos 2005, circular externa 034 de 2013 - superintendencia financiera de
Colombia, circular externa 042 de 2010, superintendencia financiera de
Colombia, circular externa 041 de 2007 de la superintendencia financiera
de Colombia. Decreto 1080/2015.
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M/D: Micr_ofilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién
FIRMAS RESP BLES:
FIRMA, m \ FIRMA

GLADIS CARMENZA RERFERA GUTIERREZ
RESPONSABLE BEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: RIESGOS

CODIGO OFICINA:

1600

CODIGO SOPORT | RETENCION DISPOSICION
E EN ANOS FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT| E[{ M/D| S
1600 19 B MANUALES
1600 19 2 O Manual del sistema X 2 0 X X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter MISIONAL. Con base en la Circular 003 de
de gestion de calidad 2015 emitida por el AGN su disposicidn final es la Conservaciéon Total (CT). Documento
v’ Programas VITAL o ESENCIAL. Documento en el que se registra los resultados de verificacién entre las
v" Programa de auditoria disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de Gestiéon de Calidad establecidos
interna de calidad por la entidad, El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto de
v Formatos Financiamiento, Promocion y Desarrollo de Caldas INFI, aplica para la prestacién de
v" Politicas servicios financieros, Banca de Desarrollo, inversiones patrimoniales incluido la Unidad de
institucionales Negocio Aeropuerto la Nubia, procesos que impulsen el desarrollo regional. Dicho alcance,
v' Mapa de procesos y cumple con los requisitos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
procedimientos MIPG.
v" Manual de procesos y
procedimientos Los Sistemas de Gestion de Calidad dan directrices para la mejora del desempefio de una
v" Anexos organizacién con un enfoque basado en procesos, buscando la satisfaccion de las
necesidades de los clientes y de todas las partes interesadas para lograr ventajas
competitivas a medio y largo plazo de una manera eficaz y eficiente.
Se conservan permanentemente en el archivo de gestion por ser un documento deconsulta
frecuente, por lo tanto, se debe conservar tanto el documento actualizado como el
obsoleto y es responsabilidad del lider del proceso de calidad de la entidad.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RESPQ, BLES:
FIRMA \

SECRETARIO

) GENERAL

ANGELICA AREPAS ARANGS—
(

FIRMA @ )u—

GLADIS CARMENZA HER UTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARC ESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION CODIGO OFICINA: 1700
CODIGO SOPORTE RETENSIION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1700 1 B ACTAS
1700 1 7 O Actas del comité de gerencia X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
v' Convocatoria X X Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor secundario,
v Acta X y se constituye en parte de la memoria institucional. El cual una vezcumpla
v' Asistencia X el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
v" Anexos X Central, para un tiempo de retencién de diez y ocho (18) afios, cumplido
este tiempo se digitaliza para garantizar su consulta y conservacion
permanente en ambos soportes (fisico-digital) por ser documentos de
caracter histérico. Soporte Normativo: Decreto 1080 de 2015. Acuerdo 12
del 27 de diciembre de 2021 del Consejo Directivo de Infi.
1700 1 16 O  Actas del comité de gestion y X 2 18 X X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA Subserie de cardcter MISIONAL.
desempefiio Documento VITAL o ESENCIAL. Subserie documental con valor secundario,
v' Convocatoria X X el cual una vez cumpla el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se
v Acta X transfiere al Archivo Central, para un tiempo de retencién de diez y ocho
v' Asistencia X (18) afios, cumplido este tiempo se digitaliza para garantizar su consulta y
v" Anexos X conservaciéon permanente en ambos soportes (fisico-digital) por ser
documentos de cardcter histérico. Soporte Normativo: Decreto 1080 de
2015, Ley 1753 de 2015, ley 489 de 1998, Ley 872 de 2003, Decreto
Nacional 1499 de 2017, Acuerdo 12 del 27 de diciembre de 2021 del
Consejo Directivo de Infi.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

O SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RESPCSABLES\
FIRMA

ANGELICA AJENAS ARANGO

SECRETARI

(A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION

CODIGO OFICINA:

1700

CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D
1700 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1700 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v Solicitud/requerimiento cuales se le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo.
v' Comunicacién oficial externa enviada Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se debe
y/o recibida seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
v" Anexos para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
1700 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
v' Solicitud/requerimiento eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
v' Comunicacién oficial interna enviada seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
y/o recibida o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
v" Anexos cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Se transfierenal
archivo histérico para su conservacion permanente. Soporte Normativo:
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra seleccionada debe
ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacidn no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

O SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacién
M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMA

FIRMAS RESP?SABLER

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETARI

(A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION

CODIGO OFICINA:

1700

CODIGO SOPORTE RETENS:IC')N DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D
1700 6 B CONCEPTOS
1700 6 1 O Conceptos técnicos X 2 8 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de caracter MISIONAL.
v" Comunicaciones oficiales Subserie documental con valor administrativo y legal. Documentos que
v" Concepto respaldan los pronunciamientos técnicos en las actividades que competen
v" Anexos a la Entidad. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se
debe seleccionar dejando el original de los documentos mas
representativos para ser transferidos al archivo histérico para su
conservacién permanente, el cual no puede exceder el 10%. se realiza el
respectivo inventario de los documentos a eliminar para la aprobacién del
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio para su eliminacion
mediante método rasgado o picado. La reproducciéon del segmento
seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad.
Soporte Normativo: La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base
al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentaciénno
seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos.
1700 15 u INFORMES
1700 | 15 1 O Informes de gestion y resultados X X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo. Esta
v" Requerimiento X X SUBSERIE evidencia el desarrollo de las actividades en cumplimiento de las
v Informe X X funciones propias de la oficina. Una vez cumplido su tiempo de retencion
X X de 2 afios en el archivo de gestidn y cero tiempos en el archivo central.
v’ Soportes X X Cumplido ese tiempo se elimina porque solo sirve para la gestion
v" Informes de Actividades X X administrativa y no tiene valor histdrico. Lo anterior teniendo en cuenta
v Indicadores de Gestidn X X que esta subserie se conserva en su totalidad en la subserie Planes de
v - X X accién institucional. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011 para la
Formato de Seguimiento L L, s o B
L X X prescripcion de la accidn disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de
Actividades X X Funciones y Competencias Laborales"
v" Indicadores '
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente

S: Serie Documental
SB: Subserie documental

O SUBSERIE
v Tipo Documental

El: Electrénico

A.C: Archivo central

E: Eliminacion
M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESP?SABLER
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETARIC (A) GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION CODIGO OFICINA: 1700
CODIGO SOPORTE R:LE:I'%:)OSN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT| E|l M/D|S
1700 | 15 n INFORMES
1700 | 15 2 O Informes a organismos de inspeccion, X X 2 8 X | Nivel de acceso PUBLICA. Subserie es considerada de caracter
vigilancia y control administrativo, informativo y legal. Se selecciona por no poseer valores
v" Solicitud/requerimiento X X secundarios, se debe utilizar un método de muestreo que permita
v' Comunicacién oficial X X conservar algunas unidades documentales que no excedan en su
v" Anexos X X volumen el 10% de la poblacién total a destruirse. Se debe Digitalizar
el segmento seleccionado y el resto seran eliminados, previo
levantamiento de acta de descarte documental aprobado porel Comité
de gestidn y desempefio. Esta subserie con sus tipos documentales los
conserva el responsable del proceso en medio digital y estan
disponibles en las plataformas de los organismos que han requerido
dicha informacion. En cumplimiento con la Ley 594 de 2000, Decreto
1080/2015. Se debera garantizar su conservacion en el soporte original
en que haya sido generado el documento (fisico o electrénico) y su
digitalizacion para consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se realiza el respectivoinventario tanto fisico como
electrénico y se efectuard la transferencia secundaria al Archivo
Histérico con sus respectivos soportes. Soporte Normativo:
Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119y 278.
Bogota: 1991.
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RESP?SABLER
FIRMA

ANGELICA ARENAS ARANGO
SECRETARIC (A) GENERAL

FIRMA
GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DENARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION CODIGO OFICINA: 1700
CODIGO SOPORTE RETENSIIéN DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT |E| M/D |S
1700 20 B PLANES
1700 20 3 O Plan de accién institucional X 2 8 X X Nivel de acceso PUBLICA de caracter misional. Subserie documental con
v' Plan de accidn institucional valor informativo, administrativo y técnico, que evidencia el cumplimiento
v" Plan de accién por oficinas (Informes de de metas y acciones a corto y mediano plazo que la entidad desarrolla
gestion y resultados) durante la vigencia. Una vez perdida la vigencia se conservan dos afios en
v" Anexos el archivo de gestion y posterior ocho afios en el central. Se conserva de
forma permanente por contener en ella el consolidado del cumplimiento
de actividades de las oficinas dependientes de ella, y que sirven como
testimonio, para la reconstruccion de decisiones y actividades
encaminadas al cumplimiento misional en una época. Cerrado el tramite
administrativo; ademas, estos son publicados en la pdagina Web
www.inficadas.gov.co, se conservan los soportes tecnoldgicos.
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 del AGN, acuerdo 002 de 2014 articulo
16, decreto 1080/2015.
1700 20 9 O Plan estratégico Institucional X 2 5 X X Nivel de acceso PUBLICA de carécter misional. Subserie documental que
v' Plan estratégico institucional se genera para su posterior publicacion en la pagina web
v' Seguimiento www.inficadas.gov.co. Esta sub-serie es de conservacion total, debido a
v" Anexos que es el plan consolidado de toda la entidad, donde se reflejan las
actividades desarrolladas de los programas, planes y proyectos de las
diferentes dreas, Circular Externa 003 de 2015 AGN Numeral 5. Decreto
1080/2015, cumplimiento de la Ley 594 de 2000 del AGN, acuerdo 002 de
2014 articulo 16.
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RE NSABLEK
FIRMA

ANGELICA RlxRENAs ARANED

SECRETARJO (A) GENERAL

FIRMA m Iu—

GLADIS CARMEN]

A HiRE A GUTIERREZ

RESPONSABLE DEL AREHIYO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OPERACIONES E INVENRSIONES PATRIMONIALES CODIGO OFICINA: 1800
CODIGO SOPORTE RETENSZION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D
1800 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1800 5 1 O Comunicaciones oficiales externas X X 2 10 Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v' Solicitud/requerimiento cuales se le atribuye una valoracién primaria de tipo legal administrativo.
v' Comunicacién oficial externa enviada Transcurrido el tiempo de retencidén en el archivo de gestion se debe
y/o recibida seleccionar dejando el original de los documentos mds representativos
v" Anexos para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
1800 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas X X 2 10 aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
v' Solicitud/requerimiento eliminacién mediante método de picado. La reproduccién del segmento
v/ Comunicacién oficial interna enviada seleccionado para su conservacion se debe hacer a través de digitalizacion
y/o recibida o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
v' anexos cumplido el tiempo de retencion en el archivo central. Se transfierenal
archivo histérico para su conservacion permanente. Soporte Normativo:
Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001 del AGN. La muestra seleccionada debe
ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La
documentacidn no seleccionada se debe eliminar conforme a lo dispuesto
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

FIRMAS RESP! ABLES:
FIRMA ‘\
ANGELICA ARENAS ARANGE”
SECRETARIO (A) GENERAL

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion

v Tipo Documental S: Seleccion

FIRMA @ )U'
GLADIS CARMENZ HEangR GUTIERREZ
RESPONSABLE DEL\ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OPERACIONES E INVENRSIONES PATRIMONIALES

CODIGO OFICINA:

1800

CODIGO SOPEORT R:LEI-I\\EZBOSN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL
D S SB F El A.G A.C CT E M/D S
1800 | 15 B INFORMES
1800 | 15 1 O Informes de gestién y resultados 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo que reflejan la
v' Comunicaciones oficiales X gestidn y el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Finalizado el tiempo
Externas e Internas X de retencion de 2 afios en el archivo de gestidon y cero tiempos en el archivo
v' Informes X central, se procede a la eliminacién porque solo sirve para la gestion
v' Anexos administrativa y no tiene valor histérico. Lo anterior debido a que la informacién
es consolidada por la oficina de Planeacién. Soporte Normativo: Ley 1474 de 2011
para la prescripcidn de la accidn disciplinaria que es de 5 afios, "Manual de
Funciones y Competencias Laborales".
1800 | 17 B INVERSIONES
1800 | 17 1 O Inversiones patrimoniales X X 2 8 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Subserie de cardcter administrativo, legal y
v' Actas de reuniones X X fiscal que reflejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas a la
v" Informes de las Inversiones X X oficina. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, realizar seleccién
v' Estados financieros X X mediante muestreo selectivo atendiendo el siguiente criterio: Conservar las
v' Conceptos X X inversiones donde la entidad tenga mayor participacién patrimonial. Se realiza el
v' Recomendaciones X X respectivo inventario de los documentos a eliminar para la aprobacién del Comité
v" Comunicaciones oficiales X X Institucional de Gestion y Desempefio para su eliminacién mediante método de
v" Anexos X X picado. El documento conservado debe reproducirse en un medio digital para
garantizar su consulta y conservacidn. Transferir al archivo histérico, el segmento
seleccionado como muestra que permite conocer la gestion institucional en
materia de inversiones. Las inversiones patrimoniales son aquellaadquisicién de
bienes que le pertenecen a un individuo, estos bienes pueden ser tangibles o
intangibles. La muestra seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16
del acuerdo 002 de 2014 del AGN. La documentacién no seleccionada se debe
eliminar conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Cédigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental I SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacién o Digitalizacién
S: Seleccién

FIRMAS RES] SABLES\
FIRMA

SECRETARIP (A) GENERAL

ANGELICA AFENAS ARANGE

FIRMA

(Gl p

GLADIS CARMENZA HERRERA GUTIERREZ
RESPONSABLE DEL ARCHIVO/GESTION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO OFICINA: 1900
CODIGO SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL SOPORT RETENSIION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
E EN ANOS
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D
1900 3 B CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS X X 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA. Transcurrido el tiempo de
v' Solicitud X X retencion en el archivo de gestion se realiza el respectivo inventario para
v' Comunicacién X X la aprobacidn en sesion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
v' Certificacién y/o constancia X X para su eliminacion mediante método de picado. Se elimina, puesto que
v' Anexos si requiere X X ha perdido sus valores primarios. Son documentos informativos de
cardcter administrativo que se generan Unicamente por la necesidad de
hacer constar lo requerido por una persona o institucion solicitante. Una
vez la Subserie cumpla los tiempos de retencién contados a partir del
cierre del expediente o trdmite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que
estos documentos no ofrecen posibilidades investigativas. Soporte
normativo: Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en el Articulo
2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos.
Cadigo Serie — subserie documental Soporte Retencion DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental 1 SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion
SB: Subserie documental ¥ Tipo Documental M/D: Micr_ofilmacién o Digitalizacion
S: Seleccién
FIRMAS RES% \
FIRMA FIRMA m #’

SECRETARIO)(A) GENERAL

ANGELICA AF«FNAS ARANGS

GLADIS CARMEN
RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO OFICINA: 1900
CODIGO SOPORTE RETENEION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL EN ANOS PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CT | E| M/D S
1900 5 B COMUNICACIONES OFICIALES
1900 5 1 O Comunicaciones oficiales externas 2 10 X Nivel de acceso PUBLICA CLASIFICADA, documentos informativos a los
v" Comunicacién oficial externa enviada X X cuales se le atribuye una valoracion primaria de tipo legal administrativo.
y/o recibida Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se debe
v" Anexos X X seleccionar dejando el original de los documentos mas representativos
1900 5 2 O Comunicaciones oficiales Internas 2 10 X para ser transferidos al archivo central el cual no puede exceder el 10%.
v" Comunicacién oficial interna enviada X X Se realiza el respectivo inventario de los documentos a eliminar para la
y/o recibida aprobaciéon del Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
v" Anexos X X eliminaciéon mediante método de picado. La reproduccion del segmento
seleccionado para su conservacidn se debe hacer a través de digitalizacion
o cualquier otro medio que garantice su autenticidad y durabilidad, una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central. Se transfierenal
archivo histérico para su conservacidon permanente. La muestra
seleccionada debe ser digitalizada con base al articulo 16 del acuerdo 002
de 2014 del AGN. La documentacién no seleccionada se debe eliminar
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
Articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
1900 | 15 B INFORMES
1900 | 15 1 O Informes de gestién y resultados 2 0 X Nivel de acceso PUBLICA. Subserie de caracter administrativo que reflejan
v" Comunicaciones oficiales Externas e X la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area. Finalizado
Internas X el tiempo de retencion de 2 afios en el archivo de gestion y cero tiempos
v" Informe X en el archivo central, se procede a la eliminacion porque solo sirve para la
v" Anexos gestion administrativa y no tiene valor histérico. Lo anterior debido a que
la informacién es consolidada por la oficina de Planeacion. Soporte
Normativo: Ley 1474 de 2011 para la prescripcion de la accidn disciplinaria
que es de 5 afios, "Manual de Funciones y Competencias
Laborales".
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESP, ABLES: \
FIRMA

ANGELICA AHENAS ARANGE™
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

GLADIS CARME
RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, PROMOCION Y DESARROLLO DE CALDAS-INFI

DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO OFICINA: 1900
CODIGO SOPORT RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE-SUBSERIE DOCUMENTAL : ERSNEE PROCEDIMIENTO
D S SB F El A.G A.C CcT E M/D S
1900 | 26 H  TITUTLOS
1900 | 26 1 O Titulo valores X 2 8 X Se conservan permanentemente en Archivo de Gestion porque dichos titulos se
v' CDTs materializan en dineros para la entidad e ingresan a cuentas bancarias, Una vez
v TESclase B cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores contables y fiscales,
v' Cuenta de ahorros esta subserie no desarrolla valores secundarios. Soporte Normativo: Ley 962 de
2005 Articulo 28. Se custodian en la caja de seguridad como inversion o garantia
y se eliminan una vez culminado el proceso por el que se causd, previa
autorizacion del comité de gestion y desempefio.
1900 | 26 2 O Titulo de acciones de X 2 8 X Se conservan permanentemente en Archivo de Gestién por su importancia y
participacion valor adquisitivo, dichos titulos son la Participacion accionaria en otras
v' Bonos Acciones entidades y siempre estdn en custodia de la Tesoreria, Una vez cumplidos los
tiempos de retencién y superados los valores contables y fiscales, esta serie no
desarrolla valores secundarios. Soporte Normativo: Ley 962 de 2005 Articulo
28. Vencido este plazo, se podran destruir los documentos previa autorizacion
del comité de gestion y desempefio.
Caodigo Serie — subserie documental Soporte Retencién DISPOSICION FINAL
D: Dependencia M SERIE F: Fisico A.G: Archivos de gestion CT: Conservacion total o permanente
S: Serie Documental [ SUBSERIE El: Electronico A.C: Archivo central E: Eliminacion

SB: Subserie documental

v Tipo Documental

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion
S: Seleccion

FIRMAS RESP, ABLES: \
FIRMA

ANGELICA AHENAS ARANGE™
SECRETARIO|(A) GENERAL

FIRMA

(Gpud)

GLADIS CARME
RESPONSABLE

CIUDAD Y FECHA: Manizales, Caldas 16 de diciembre de 2022, Certificacién 012 CDA
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IVO/GESTION DOCUMENTAL




