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+ Comunicacion interna

rproceso contable en la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
'judiciales, fiscales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
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+ fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
+a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria’, y otras normativas
+ afines. El plazo de prescripcion de la accién disciplinaria se establece en
rcinco (5) afos, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
+instancia sin notificacion de segunda instancia.

» Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
rconstituye el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacién del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de
'la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
+esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
»actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
1los tres (3) afios.

1 Segin el Régimen de Contabilidad Publica adoptado por el articulo 1° de la
' Resolucion 156 de 2018, emitida por la Unidad Administrativa Especial
» Contaduria General de la Nacion, se establece en el numeral 353 que el
' plazo de conservacion de soportes, comprobantes y libros de contabilidad
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res de diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
rcontable correspondiente;sin perjuicio de las normas especificas de
+ conservacion documental que indiquen las autoridades competentes.

"Los documentos de esta agrupacion documental pueden ser utilizados
' como evidencia en investigaciones y procesos fiscales, de acuerdo con lo
+dispuesto en la Ley 610 de 2000. Segun el Articulo 9 de dicha ley, la accion
fiscal caducar si, transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del
' hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de
+apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

1 Una vez iniciada la investigacion, conforme al articulo 9 de la Ley 610 de
12000, con el auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal,
»comienzan a correr los términos de prescripcion, establecidos en cinco
rafios (5). En consideracion a esto, se requiere disponibilidad de los
+documentos de archivo de esta agrupacion documental durante otros cinco
+afios (5) para respaldar el desarrollo normal del proceso de investigacion y
'su respectiva decision. Los documentos de esta subserie documental
justifican la asignacion y ejecucion de recursos publicos y demuestran la
rejecucion de los mismos. En virtud de los términos de la accion fiscal y
+ disciplinaria, el tiempo de retencion minimo es de 10 afios.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+ agrupacion, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion de la del afio de
rgestion en el cual fueron emitidos, se comenzaran a contar los tiempos de
rretencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo
+ de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
' permaneceran por nueve (9) afios. Posteriormente, se llevara a cabo el
rprocedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
+4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
' que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental.
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iLa Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
» cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia, en el marco del
rcumplimento de las disposiciones en esta materia y las dispuestas en la
rLey 5 de 1992 "Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el
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i asientos contables correspondientes, soportar los procesos de contratacion
'y suministro, garantizar la transparencia y rendicion de cuentas en el
»manejo de los bienes publicos.

rLos documentos de esta agrupacion documental, al ser evidencia del
1 proceso contable en la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
fjudiciales, fiscales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
+ fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
12 las "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas
 afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
rcinco (5) afos, 0 dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
rinstancia sin notificacion de segunda instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
rconstituye el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de
'la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
»esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
»actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
+los tres (3) afios.

+ Segun el Régimen de Contabilidad Publica adoptado por el articulo 1°de la
+Resolucion 156 de 2018, emitida por la Unidad Administrativa Especial
» Contaduria General de la Nacion, se establece en el numeral 353 que el
' plazo de conservacion de soportes, comprobantes y libros de contabilidad
res de diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
»contable correspondiente, sin perjuicio de las normas especificas de
' conservacion documental que indiquen las autoridades competentes.

' Los documentos de esta agrupacion documental pueden ser utilizados
rcomo evidencia en investigaciones y procesos fiscales, de acuerdo con lo
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+dispuesto en la Ley 610 de 2000. Segun el Articulo 9 de dicha ley, la accion
fiscal caducara si, transeurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del
' hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de
+apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

1 Una vez iniciada la investigacion, conforme al articulo 9 de la Ley 610 de
+2000, con el auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal,
comlenzan a correr los términos de prescripcion, establecidos en cinco
rafios (5). En consideracion a esto, se requiere disponibilidad de los
+ documentos de archivo de esta agrupacion documental durante otros cinco
+afos (5) para respaldar el desarrollo normal del proceso de investigacion y
'su respectiva decision. Los documentos de esta subserie documental
1justifican la asignacion y ejecucion de recursos publicos y demuestran la
rejecucion de los mismos. En virtud de los términos de la accion fiscal y
d|SC|pI|nar|a el tiempo de retencién minimo es de 10 afios.

.En conclusién, una vez cerradas las unidades documentales de esta
E agrupacion, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion de la del afio de
rgestion en el cual fueron emitidos, se comenzaran a contar los tiempos de
rretencion para que puedan ser conservados por un (1) afo en el Archivo
! de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
;permaneceran por nueve (9) afios. Posteriormente, se llevara a cabo el
+ procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
' que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental.
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; La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
» cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia, en el marco del
r cumplimento de las disposiciones en esta materia y las dispuestas en la
ELey 5 de 1992 “Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el
1 Senado y la Camara de Representantes”. Son documentos oficiales que
 acreditan el ingreso, egreso o baja de bienes del almacén de la entidad.
+ Son de suma importancia para el control y seguimiento de los bienes de las
rentidades, ya que sirven para, registrar las entradas y salidas de bienes del
r almacén, verificar la existencia y disponibilidad de los bienes, realizar los
1 asientos contables correspondientes, soportar los procesos de contratacion
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+Los documentos de esta agrupacion documental, al ser evidencia del
1 proceso. contable en la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
‘judiciales, fiscales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
'fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
+a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas
' afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
reinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
vinstancia sin notificacion de segunda instancia.

+Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
i constituye el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
‘ consumacion del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de
+la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
+ esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
'actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
1 sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
los tres (3) afios.

+ Seglin el Régimen de Contabilidad Publica adoptado por el articulo 1° de la
' Resolucion 156 de 2018, emitida por la Unidad Administrativa Especial
' Contaduria General de la Nacion, se establece en el numeral 353 que el
' plazo de conservacion de soportes, comprobantes y libros de contabilidad
res de diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
»contable correspondiente, sin perjuicio de las normas especificas de
rconservacion documental que indiquen las autoridades competentes.

'Los documentos de esta agrupacion documental pueden ser utilizados
1 como evidencia en investigaciones y procesos fiscales, de acuerdo con lo
1 dispuesto en la Ley 610 de 2000. Segun el Articulo 9 de dicha ley, la accion
fiscal caducara si, transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del
rhecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de
rapertura del proceso de responsabilidad fiscal.

Una vez iniciada la investigacion, conforme al articulo 9 de la Ley 610 de
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12000, con el auto de -apertura del proceso de responsabilidad fiscal,
comlenzan a correr los términos de prescripcion, establecidos en cinco
1afios (5). En consideracion a esto, se requiere disponibilidad de los
+documentos de archivo de esta agrupacion documental durante otros cinco
+afios () para respaldar el desarrollo normal del proceso de investigacion y
'su respectiva decision. Los documentos de esta subserie documental
'justifican la asignacion y ejecucion de recursos publicos y demuestran la
rejecucion de los mismos. En virtud de los términos de la accion fiscal y
dlSCllenana el tiempo de retencion minimo es de 10 afios.

.En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+ agrupacion, o cual solo se puede hacer con la finalizacion de la del afio de
1gestic’>n en el cual fueron emitidos, se comenzaran a contar los tiempos de
' retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo
'de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
' permaneceran por nueve (9) afios. Posteriormente, se llevara a cabo el
rprocedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
' [que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental.

' DERECHOS DE PETICION

v te

+ Comunicacion oficial recibida (Derecho de Peticion)
+« Comunicacion oficial interna
« Comunicacion oficial enviada
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'Los Derechos de peticion son documentos que reflejan la atencion y
'resolucwn de las peticiones recibidas en la corporacion, motivadas por
' intereses generales o particulares, en cumplimiento del Articulo 23 y 74 de
+1a Constitucion Politica de Colombia, en relacion con las funciones y mision
+ de la entidad.

! Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccion
'de los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones
radministrativas de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
‘judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
fundamentamon se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
1a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria’, y otras normativas
+afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en

.cmco (5) afos, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
|nstanC|a sin notificacion de segunda instancia.

 Una vez declarado el cierre archivistico de la unidad documental, que en
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‘todo caso para esta agrupacion sera cuando finalice el procedimiento
» administrativo, ‘que constituye el término mas proximo evidenciando la
' presunta‘ocurrencia 0 consumacion del hecho, se debe conservar la unidad
»documental en términos de la accién disciplinaria por un periodo minimo de
:cinco (5) afios. Ademas, esta agrupacion documental se configura como
ifuente de testimonio de la actuacion administrativa, considerando la
rcaducidad de la facultad sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437
1de 2011, la cual se da a los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta
' u omision que pudiere ocasionarlas. Teniendo en cuenta lo anterior se
restima, agregar cinco (5) afios adicionales como plazo precaucional antes
1de aplicar la disposicion final, en prevision de acciones resultantes del
' proceso, como consultas sobre la actuacion histérica de la entidad en
' peticiones recibidas y contestadas. En consecuencia, de acuerdo con lo
ranterior y con base en el Banco Terminologico de series y subseries
»documentales comunes en la administracion del Estado colombiano del
: AGN se requiere conservar los documentos de esta agrupacion documental
»durante diez (10) afios.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion y conforme al Articulo 4.3.2.4. Acuerdo 001 del 2024 del AGN,
' Se comenzaran a contar los tiempos de retencion por lo cual deberan ser
+ aplicados asf, un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.

'Por otro parte, algunas unidades documentales de esta agrupacion
» permiten evidenciar la manera en que la entidad historicamente ha recibido,
1 gestionado y atendido las peticiones relacionadas con solicitudes de
racceso a informacion, consultas generales o solicitudes de acceso a
+ documentos.

' Se realizara una seleccion del 2 % de la produccién anual, esto en relacion
rcon el volumen documental. Con respecto a la parte cualitativa de la
' muestra correspondera a los derechos de peticion en los cuales se
'identifiquen asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
1 conozca la dependencia.

1A las unidades documentales a conservar se les realizara un proceso de




FORMATO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: A-E.PS.1-F12

Version: 01

Vigencia desde: 01/10/2021

Unidad administrativa: | 840 — DIVISION DE SERVICIOS S
Oficina Productora: 841 - SECCION DE SUMINISTROS
como o [ [ e
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por ma % PROCEDIMIENTO
OP S SB te to AG ! AC BCE WS | E | MT
_______ ------- v ] : 5 ; 5 ; : digitalizacion con fines de consulta, segun el procedimiento adoptado en la
: : : : ; : ; : | : | rentidad. Para aquellas que no fueron seleccionadas, se llevara a cabo el
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; ; 5 : E § 5 : 5 5 +4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
5 | ; ; | ; E ; | 5 3 1que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental de la entidad.
841 400 INFORMES ; ' Los Informes de gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
SN NN S (IR, T T~ J— : s°tP°r : F°t"“a ' 1 ' 9 ; \ : : » de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
' ! ; | Y 4o 3 . . : : g o -
; ' : i : : y 5 ! ; ' ' plan de accion, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplimiento de
gel ; 400 ; 326 ; Infasmes de gestion ' 5 i ; ! ; ; rsus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
"""" ' 3 ! : ' ' presupuestal. Estos documentos, fundamentales para ejercicios de
E E E E i Z f : } : Hfransparencia, control ciudadano y apoyo a la toma de decisiones
| : . o Informg e A i : restratégicas, administrativas y técnicas, representan una herramienta clave
\ : + Comunicacion oficial interna EL . Pofo ' | . : '

ren la rendicién de cuentas de la entidad.

+ Dada la naturaleza de la informacion que albergan, especialmente por ser
» evidencia procesada sobre el quehacer y cumplimiento de las funciones de
+ la entidad, podrian constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.
+ En términos disciplinarios, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de
ila Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
+ disciplinaria” y otras normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
inotificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
'instancia.

+ Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
‘el término mas cercano evidenciando la presunta ocurrencia 0
rconsumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
 de la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
» esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
1 sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
' ocasionarlas.

'En consecuencia, se requiere conservar los documentos de esta
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ragrupacion documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios
» adicionales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, ya que
' puede servir de fuente primaria de informacion para la toma de decisiones
westratégicas, cambios de periodo legislativo y la proyeccion de nuevos
5 planes.estratégicos en la entidad.

+Por otro lado, los documentos que conforman esta agrupacion documental
»contienen informacién consolidada, analizada y procesada sobre el
1funcionamiento completo y el estado de cumplimiento de las estrategias y
robjetivos planteados por esta corporacion. Pueden proporcionar datos
rcruciales sobre el funcionamiento historico de la entidad, asi como
Hinformacion relevante sobre el ejercicio de la accion constitucional y legal
+de su mision aliada en el pais.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
»documental, lo cual solo se puede hacer al finalizar el afio de gestion, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
 conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
' La entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
ren el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

'
""""" USRS SegEeEsssEpeseREisEeERreriSSSRSEeSSEisis S Sy eTEesSeeEstesRase 9een r RninEeE
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 INVENTARIOS

Inventarios de bienes

« Inventario de bienes

te

1 Sopor : Forma :

to

iLa Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
: cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia, en el marco del
»cumplimento de las disposiciones en esta materia y las dispuestas en la
iLey 5 de 1992 "Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el
' Senado y la Camara de Representantes’. Los inventarios de bienes son
runa herramienta fundamental para la gestion de los bienes de la entidad.
+Son una lista detallada de los bienes que posee la entidad, que incluye
+informacion como la descripcion, la cantidad, el valor y el estado de los
' bienes.

‘Los documentos de esta agrupacion documental, al ser evidencia del
' proceso contable en la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
+judiciales, fiscales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
: fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
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+a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria, y otras normativas
» afines. El plazo de preseripcion de la accion disciplinaria se establece en
cinco/(5) aflos, 0.dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
+instancia sin notificacion de segunda instancia.

+ Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
vel término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
1 consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de
11a accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afos. Ademas,
resta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
»actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segin el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
los tres (3) afios.

1 Segun el Régimen de Contabilidad Pablica adoptado por el articulo 1° de la
' Resolucion 156 de 2018, emitida por la Unidad Administrativa Especial
: Contaduria General de la Nacion, se establece en el numeral 353 que el
 plazo de conservacion de soportes, comprobantes y libros de contabilidad
res de diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
rcontable correspondiente, sin perjuicio de las normas especificas de
» conservacion documental que indiquen las autoridades competentes.

' Los documentos de esta agrupacion documental pueden ser utilizados
' como evidencia en investigaciones y procesos fiscales, de acuerdo con lo
1 dispuesto en la Ley 610 de 2000. Seguin el Articulo 9 de dicha ley, la accion
fiscal caducara si, transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del
» hecho generador del dafo al patrimonio publico, no se ha proferido auto de
+apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

1 Una vez iniciada la investigacion, conforme al articulo 9 de la Ley 610 de
12000, con el auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal,
»comienzan a correr los términos de prescripcion, establecidos en cinco
ranos (5). En consideracion a esto, se requiere disponibilidad de los
+ documentos de archivo de esta agrupacién documental durante otros cinco
+afios (5) para respaldar el desarrollo normal del proceso de investigacion y
'su respectiva decision. Los documentos de esta subserie documental
' justifican la asignacion y ejecucién de recursos pblicos y demuestran la
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. rejecucion de los mismos.-En virtud de los términos de la accion fiscal y
; + disciplinaria, el tiempo de retencion minimo es de 10 afos.

1 En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
' documental, o cual solo se puede hacer con la finalizacion de la del afio de
f  gestion en el cual fueron emitidos, se comenzaran a contar los tiempos de
rretencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo
» de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
' permaneceran por nueve (9) afios. Posteriormente, se llevara a cabo el

rprocedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
. | | 14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
: ! : ' que sera ejecutado por el Grupo de Gestién Documental.

CONVENCIONES

APROBACION

Codigo:

Retencion: Disposicion Final:

Acta del CIGD Ne 003 de 2021

Resalucion Ne 1068 de 2022

OP: Oficina Productora

_AG Archivorderpestig CT: | Conservacion total

Fecha: 16 de dicien?bg% de 2021

/" Fecha: 09 de mayo de 2022

S: Serie

f\c Archivo central s: Seleccion

ACTUALIZACION: Aﬁo(2023 }

SB: Subserie

E: Eliminacion

!“T Medios técnicos

Nota: marcacion de tipos documentales en “soporte fisico F" no implica la obligacion de imprimir
documentos electronicos, asi mismo la marcacion de tipos documentales en “soporte E” no implica

LU

-

digitalizar documentos fisicos. Esta columna de soporte hace referencia inicamente al soporte /

original del documento que hara parte del expediente, conforme a su naturaleza y forma de _

produccion. Jorge Edisgh’Castro Salcedo JAIME LUIS LACOUTURE PENALOZ
Jefe Oficina/dé/Planeacion y Sistemas A\’ m@‘{ ‘ Seoretal*io General

// 1
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