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“Por la cual se adoptan para su implementacion las Tablas de Reltencion Documental del Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — COLCIENCIAS”

EL DIRECTOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION - COLCIENCIAS

En uso de las facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en los numerales 27 y 28 del
articulo 5 del Decreto 849 de 2016 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000 establece que el Estado esta obligadoe a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica. A su vez, &l articulo 12 sefiala que es responsabifidad de
la Administracion Puablica la gestién documental y la administracion de sus archivos.

Que e! articulo 24 ibidem prevé la obligatoriedad para las entidades del Estado de elaborar y adoptar las
respectivas Tablas de Retencion Documental.

Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto No. 1080 de 2015 dispone que la Gestion Documental en las Entidades
Pablicas se debera desarrollar a partir de, entre otros, los siguientes instrumentos archivisticos: “a. £/ Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD) y b. La Tabla de Retencion Documental (TRD)".

Que &} articulo 8 del Acuerdo 004 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion (AGN), consagra que
“las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental deberan ser aprobadas mediante
acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por ef Comite
institucional de Desarrofio Administrativo en ef caso de entidades de orden nacional y por ef Comité Infemo de
Archivo en el caso de las enfidades del nivel territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta de!
respectivo comité”. '

Que el 19 de diciembre de 2016 segun acta No. 14 de 2016, el Comité de Desarrollo Administrativo, actualmente
denominado Comité de Gestion y Desempedo Institucional, emitid concepto favorable sobre la actualizacién de
las Tablas de Retencion Documental, conforme a la informacion suministrada y avalada por la Direccién
Administrativa y Financiera. B
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Que a través de la Resolucion No. 1677 del 28 de diciembre de 2016, se aprobé la actualizacion de las Tablas
de Retencion Documental conforme a la modificacién de la estructura organizacional de COLCIENCIAS
realizada mediante el Decreto 849 de 2016, previo concepto favorable del entonces Comité de Desarrollo
Administrativo.

Que el 30 de agosto de 2018 el Presidente y Secretario del Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, emitio el certificado de convalidacion de las Tablas de Retencion
Documental de COLCIENCIAS, tal y como consta en €l oficio radicado en COLCIENCIAS bajo el No.
20182430352782 el 4 de septiembre de 2018.

Que el 27 de febrero de 2019 en la sesién No. 03, el Comité de Gestion y Desempefio Institucianal le otorg el
aval final a fas Tablas de Retencién Documental, teniendo en cuenta el proceso surtido ante el Archivo General
de la Nacion y la convalidacion efectuada por esa entidad.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPCION. Adoptar para su implementacion las Tablas de Retencion Documental,
que obran como documentos anexos a la presente Resolucion, tas cuales fueron convalidadas por el Archivo
General de la Nacién,

ARTICULO SEGUNDO: IMPLEMENTACION. tas Tablas de Retencion Documental seran aplicadas de forma
obligatoria por todas !as dependencias y areas técnicas de COLCIENCIAS.

ARTICULO TERCERO: SEGUIMIENTO. El Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Logistico y Documental de
COLCIENCIAS, hara el respectivo seguimiento de a aplicacion de las Tablas de Retencién Documental & cada
una de las dependencias y areas tecnicas de COLCIENCIAS.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de expedicion y sera publicada en la
pagina Web de COLCIENCIAS www.colciencias.qov.co.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Bogota D.C., a los 0 1 ABR 2019

DIEGO FERNANDQ HERNANDEZ YOSADA
Director Gege

Vo Bo.: Qscar Jairo Fonseca Fonsecs- Secretario Generaf?
Yolanda Acevedo Rojas- Direclora Administrativa y Financiera
Proyectd: Gisse! Diaz-contralisfa SEGEL %
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. t Cédigo: A104PRO2F03
| COLCIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
| Version: 00
| Codigo: DIRECCION GENERAL RESOLUCION No.
Cédigo Retencién Disposicién Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC S 1 Ccr [NT | P | EL
| 1 01 ACTAS Fuente de informacidn de las decisiones tomadas por el Comité
| 1 01 0t |Actas del Comité de Direccion 2 18 CT| D de Direccidn institucional sobre politica, planes, programas y
| *Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X proyectos en materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
*Comunicacion invitacion X X _|CTel en el pais.
*QOrden del dia X Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion final es
*Acta de reunién X Jconservacion total por su valor histérico y técnico, conforme a
‘| *Presentacidn del tema X X _jla Resolucién 0088 de 2015 y el Decreto 849 de 2016 art 5.
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Formato Asistencia a reuniones X establecido.
*Comunicacion envidé de compromisos : X
1 01 02 |Actas de sesién del Organo Colegiado de Administracién y Decisién (OCAD) del Fondo 2 18 CT| D Fuente de informacién de las Sesiones del Organo Colegiado
*Comunicacién convocatoria miembros del OCAD de! FCTel X X |de Administracién y Decision (OCAD) en la viabilizacion,
*Comunicacién aviso informativo y corte de tramites entidades territoriales X X _|priorizacién y aprobacién de los programas y proyectos que
*Comunicacién informativa a la Secretaria Técnica X X _|solicitan recursos del Fondo de Ciencia, Tecnologia e
*Ficha resumen X Innovacién del Sistema General de Regalias FCTel-SGR para
*Ficha de verificacion presupuestal X su financiacion.
*Ficha de verificacién de requisitos del proyecto X Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion final es
*“Reporte de! Sistema de Informacion del Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién -SIFCTel X conservacién total por su valor histérico y técnico, conforme a
*Reporte de saldo disponible por entidad beneficiaria X la Ley 1744 de 2014 art 40 y la Ley 1530 de 2012 art 6.
*Comunicacion citacion sesion OCAD X X |Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento!
*Matriz de informacion y tramites para el OCAD X establecido.
*Presentacion de |a sesidn X X
*Matriz de proyectos aprobados por el OCAD X
*Acuerdo X
*Oficio notificacion entidad ejecutora y/o interventoria X
1 02 INFORMES
1 02 01 {Informe al Congreso de |la Republica de Colombia 2 10 CT| D Fuente de informacién de la rendicién de cuentas al Congreso
*Comunicacién oficial solicitud informe X de la Republica sobre el cumplimiento de las funciones vy
*Comunicacién oficial envio informe X objetivos estratégicos de formular e impulsar las politicas de
*Memorando solicitud informe X corto, mediano y largo plazo en ciencia, tecnologia e
innovacién, su contenido es de caracter probatorio de derechos
y obligaciones legales.
Cumplido el tiempo de retenciéon su disposicion final es
*Informe al Congreso X conservacién total por su valor histdrico, conforme a la
Constitucion Politica de Colombia art 208 y la Circular 003 de
2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
1 02 02 |informe a Entes de control 2 10 CT| D Fuente de informacion de las actuaciones institucionales, del
*Comunicacion oficial solicitud informe X cumplimiento de los derechos y obligaciones legales que
*Comunicacion oficial envio informe X soportan el conocimiento de la memoria institucional del
*Memorando solicitud informe X desarrollo de la gestion administrativa en ejercicio de las
funciones encomendadas en la Constitucién y en la Ley 1286
de 2009 monitoreadas por los organismos de control.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final es
. conservacion total por su valor histérico, conforme a la Ley,
Informe a entes de control X 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
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TABLA DE RETENCION DO&ENTAL

Cédig,APROZF%
Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Cédigo: DIRECCION GENERAL RESOLUCION No.
Retencién Disposicién
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afos Final Soporte PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC S |cr | At | P | EL
1 02 03 |Informe a Entidades del Estado 2 10 CT| D Fuente informacion presentada a entidades tanto del SNCTI
*Comunicacion oficial solicitud informe X como de otros sectores publicos sobre la propuesta
*Comunicacion oficial envio informe X institucional y las acciones desarrolladas en virtud de su
*Memorando solicitud informe X aspecto misional en la busqueda de alianzas estratégicas para
promocionar la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico y testimonial, conforme
*Informe a entidades publicas X a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
1 02 04 |Informe de Gestién 2 10 CT| D Fuente informacién de la gestion de los recursos financieros,
*Comunicacion oficial solicitud informe X humanos y administrativos asignados a la entidad y distribuidos
*Comunicacion oficial envio informe X en sus diferentes dependencias para el ejercicio de sus
*Memorando solicitud informe X funciones, su contenido posee atributos probatorios y
testimoniales utiles para la reconstruccion de la memoria
institucional.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Informe de gestion X X |conservacion fotal por su valor histérico, conforme a la Ley 951
de 2005 y la Circular 003 de 2015 det AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
1 02 05 {Informe de supervisién y seguimiento a Contratos y/c Convenios 2 18 CT| D Fuente de informacidn sobre la ejecucion de contratos y

*Memorando delegacién supervisor

*Acta Comité de Subdireccion

*Acta Comité Técnico

*Acta Comité de Seguimiento

*Formato asistencia a reuniones

*Acta de reunién

*Acta de inicio

*Comunicacion de notificacion de inicio

*Plan operativo

*Plan de ejecucién presupuestal

*Acta de Junta Directiva

*Plan de supervisién

*Informe técnico de avance o final

*Informe de ejecucion financiera de avance o final

*Informe detallado de gastos por rublo

*Informe final de evaluacion integral

x| X[ ><| >

*Autorizacion de pago

*Oficios recibidos para modificacion

*Memorando modificaciones contrato/convenio

*Memorando de solicitud de liquidacién

x>

*Acta de liquidacion

Dt Do P B Dot Do B d Pod Do o o B Pl B Bod Bl Bod P B B B

convenios donde se invierten recursos administrados por,
Colciencias en cumplimiento de las funciones institucionales|
orientadas a dar respuesta a las necesidades en materia de,
ciencia, tecnologia e innovacion en el pais.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
conservacion total por su valor histdrico, técnico y cientifico,
conforme a la Ley 1474 de 2011 art 84, Ley 1286 de 2009,
Decreto 849 de 2016 art 5, la Ley 80 de 1993. Posteriormente
se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
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& . Cédigo: A104PRO2F03 .
() LOLCiENIAS _ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08 "
Version: 00
Cédigo: DIRECCION GENERAL RESOLUCION No. .
Retencién Disposicién « °
 Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final i PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC S |CT INT | P EL
1 03 PLANES
1 03 01 |Planes y Acuerdos Estratégicos Departamentales en Ctel (PAED) 2 18 CT| D Fuente de informacién para el conocimiento del desarrollo
*Formato Asistencia a reuniones X institucional, cultural, cientifico, tecnoldgico y técnico del pais al
*Formato ayuda de memoria X __|registrarse los modos en que se definen los Planes y Acuerdos
*Comunicacion solicitud de reunion X X |Estratégicos en CTel Ila priorizacion, concertacion,
*Presentacion X__|armonizacion y articulacion que los territorios y la nacién han
*Comunicacién aprobacién de la minuta X X __|construido para desarrollar proyectos estratégicos y de impacto
*Comunicacién propuestas vision, focos, y lineas programaticas del PAED X X _|enCTel.
*Comunicacion reunion definicion propuestas PAED X X _|Cumplido el tiempo de retencibn su disposicion final es
*Comunicacion reunion mesa técnica de asesoria de proyectos X X __|conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
*Comunicacién invitados a la jornada construccién del plan X X __|conforme al Decreto 849 de 2016 art. 5 numeral 12, Ley 1753
*Ficha resumen de proyectos presentados X X _|art 7, Acto Legislativo No. 05 de 2011 y la Ley 1530 de 2012.
*Agenda construccién PAED X _|Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Mensajes estratégicos X __|establecido.
*Minuta de ratificacion X
*Acta de mesa de asesoria X
*Acta de reunién mesa de socializacion X
*Comunicacion invitacién reunién comité de seguimiento X X
*Acta del comité de seguimiento PAED X
*Acta del plan X
*Plan estratégico X
*Acuerdo estratégico X
1 03 02 [Plan Institucional de Comunicaciones Externas 2 10 CT Fuente de informacién de las estrategias para mantener
*Matriz de seguimiento programas estratégicos comunicados X __Jinformados a los grupos de interés y partes interesadas, con
*Reporte de Menciones positivas X __|oportunidad, claridad y transparencia, sobre e! quehacer
*Estadisticas interacciones en Redes Sociales - X _|institucional, las mejoras obtenidas y los resultados de la
*Registros audiovisuales X__|actuacion de ta Entidad.
"Fotos Institucionales X |Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es
*Comunicacion invitacién a eventos X __|conservacion total por su valor informativo y testimonial,
*Reporte de menciones positivas X X _|conforme al Decreto 849 de 2016 art. 5 numeral 11.
*Reporte de eventos institucionales X
*Agendas X
1 03 03 _|Plan Institucional de Comunicaciones Internas 2 110 cT Fuente de informaciéon de las estrategias para mantener
*Comunicados de campafias X X linformados a los colaboradores internos, con oportunidad,
*Reportes de Campafias X _|claridad y transparencia, sobre el quehacer institucional, las
*Registros Audiovisuales X _|mejoras obtenidas y los resultados de ta actuacién de la
Entidad.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es
“Fotos Institucionales X |conservacién total por su valor informativo y testimonial,
conforme al Decreto 849 de 2016 art. 5 numeral 11.
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b () totdenas TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
Version: 00
"+ Cédigo: DIRECCION GENERAL RESOLUCION No.
T Retencién Disposicién
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final Soporte PROCEDIMIENTO
S Sh AG | AC | E S lcrinNT | P EL
1 04 PROYECTOS Fuente de informaciéon de las actividades necesarias para
1 04 01 |Proyectos a Financiar Con Recursos Del FCTel-SGR 2 18 CT verificar los requisitos de Programas y Proyectos de Inversién
*Comunicacion propuesta proyectos X X_|que sean presentados para financiacion con cargo a los
*Proyecto versién extendida X recursos del Fondo de Ciencia Tecnologia e Innovacion
*Oficio concepto revision X_| X _|(FCTel) del Sistema General de Regalias (SGR), mediante el
*Formato resultado revision preliminar de proyectos X cumplimiento de los lineamientos y requisitos definidos por la
*Memorando remisién proyecto por competencia a la Direccidn Técnica X X _|Comisién Rectora del SGR, para asegurar la viabilidad técnica,
*Oficio de concepto con devolucion X X__|socioeconémica, juridica y ambiental, priorizacion y aprobacion
*Certificacion de actualizacién X X__|por et Organo Colegiado de Administracién y Decision (OCAD)
*Ficha Verificacion de Requisitos para la Aprobacién de Proyectos Anexo 1: Verificacion X del FCTel,
*Oficio notificacion cumplimiento X | X |cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es de valor
*Oficio de solicitud de concepto del Comité Consultivo X X _|permanente por su valor histérico, cientifico, cultural y técnico,
*Memorando entrega de resultados verificacion de requisitos X X _|conforme al Decreto 849 de 2016 art. 5 numeral 12, Ley 1286
*Ficha de resumen del proyecto X X _|de 2009 art 7, Ley 1530 de 2012 art 10 y titulo 5 Sistema
*Formato de seleccion de evaluadores X |Presupuestal, Decreto 1082 de 2015 Titulo 4 Seccién 2.
*Comunicacion evaluadores X X _|Posteriormente se digitatiza de acuerdo al procedimiento
*Acuerdo de confidencialidad X establecido.
*Declaracion de inexistencia de conflicto de intereses X X
*Formatos de evaluacion técnica X X
*Memorando Direccién Técnica para evaluacion X X
*Oficio dirigido a expertos X X
*Comunicacidn entidad proponente fecha sustentacién X X
*Memorando al evaluador representante de Colciencias X X
*Acta de evaluacién X
*Agenda de sesion X
“Presentacion de la sesion X
*Formato de puntuacion de proyecto X
*Formato de asistencia X
*Oficio notificacion de evaluacion a |a entidad proponente X X
*Oficio decisién tomada por el OCAD del FCTel-SGR X X
*Comunicacién de solicitud de modificacion proyecto X X
*Documentos soporte del ajuste. X X
“Comunicacion de respuesta a la solicitud de ajuste o tramite X X
*Certificado de cumplimiento de los requisitos de ejecucion, previos a la apertura del proceso X X
*Oficio con la priorizacién de proyectos de inversion hasta el monto de la cuota indicativa X X
*Informe del proyecto susceptible de financiamiento de recursos del FCTe! (Tablero de contro! X X
*Informe de saldos disponibles de recursos del FCTel X X
*Comunicacién de los montos maximos de vigencias futuras de recursos X X
*Oficio de las vigencias futuras presupuestales aprobadas por el OCAD X X
*Oficio con la priorizacion de giros de recursos del FCTel a proyectos de inversion X X
*Formato coy la programacién de giros de recursos del FCTel a proyectos de inversién X X
*Oficio con Ids giros p&ndiyptes a proyectos al cierre del presupuesto X I X
AG : ARCHVO DE ToTAL P2 papel 1,CT Y NT ; SE CONSERVA Y DIGITALIZA POR SEGURIDAD Y PARA CONSULTA
cesToN EsELIMINACION E: Blectidnko 2, 8 ¥ NT; SE SELECCIONA Y DIGITALIZA POSTERIOR AL TIEMPO DE RETENCION
FIRMA JEFE DE oFlclNA ac: ARCHIVO. M/DINCROFILMACION / DIGITALIZACION 3, NT ¥ E; SE DIGITALIZA Y ELWAINAN DE ACUERDO CON LA DISPOSICION FINAL
——'{-4 (CENTRAL S*SELECCION 4, % AL AZAR DE ACUERDO CON LA ESTIPWADA
5 ELIMINAR POR CARECER DE VALORES SECUNDARIOS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: A104PR02F03

Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00
_ Cédigo: 1.1. OFICINA ASESORA DE PLANEACION RESOLUCION No.
= Disposicio ——
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afos Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG AC S CT P EL
1.1 01 ACTAS Fuente de informacién de la consulta, discusién y
1.1 01 01 |Actas del Comité de Gestion y Desemperio Institucional 2 10 CT toma de decisiones en materia de estrategias y

*Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X politicas institucionales de caracter administrativo y,

*Comunicacidn invitacién X X _|organizacional para la gestion de los recursos

*Orden del dia X humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros

*Acta de reunién X de Colciencias.

*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final
es conservacion total por su valor historico,
conforme a la Resolucion 0132 de 2017 art 3,

*Formato Asistencia a reuniones X Decreto 1083 de 2015, Decreto 1080 de 2015.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo a!
procedimiento establecido.

02 INFORMES
02 01 [Informe Entes de control 2 10 CT Fuente de informacién de las actuaciones

*Comunicacion oficial solicitud informe X institucionales, del cumplimiento de los derechos y

*Comunicacion oficial envio informe X obligaciones legales que soportan el conocimiento

*Memorando solicitud informe X de la memoria institucional del desarrollo de la
gestién administrativa en ejercicio de las funciones
encomendadas en la Constitucion y en la Ley 12686
de 2009 monitoreadas por los organismos de
control.

*Informe entes de control X Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final
es conservacién total por su valor histérico,
conforme a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de
2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.

1.1 02 02 _linforme de Gestién 2 10 CT Fuente informacién de la gestion de los recursos

*Comunicacion oficial solicitud informe - X financieros, humanos y administrativos asignados a

*Comunicacion oficial envio informe X la entidad vy distribuidos en sus diferente

*Memorando solicitud informe X dependencias para el ejercicio de sus funciones, su
contenido  posee  atributos  probatorios y

*Informe de gestion X x |testimoniales utiles para la reconstruccion de la
memoria institucional.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final
es conservacion total por su valor histérico,

*Anexos X conforme a la Ley 951 de 2005 y la Circular 003 de
2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.

1.1 02 03 |Informe de Seguimiento y Evaluacién de Planes Institucionales 2 10 CT Fuente de informacién de la planeacién y ejecucién

*Comunicacion solicitud de informacion planes institucionales X X |de los planes institucionales y la obtenciéon de

*Formato asistencia a reuniones X resultados en el corto, mediano y largo plazo en los|

*Documento evaluacion del plan estratégico X que se mide la efectividad de la misional de

*Matrices de seguimiento X __[Colciencias.

*Informe de seguimiento Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final
es conservacion total por su valor testimonial,
conforme al Decreto 019 de 2012, articulo 233 y la

*Anexos X Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
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(®) COLCIENCIAS TABLA DE RETENCIONBOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
Commmmm Version: 00
Cédigo: 1.1. OFICINA ASESORA DE PLANEACION RESOLUCION No.
. ] Retencibn Disposicién -~
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Aros Final PROCEDIMIENTO
D S Sh AG | AC S CcT NTY P EL -
1.1 02 04 |Informe de Seguimiento a Metas Estratégicas Institucionales 2 10 CT D Fuente de informacion sobre el cumplimiento de los
*Comunicacién para definir indicadores X [objetivos institucionales a corto, mediano y largo
plazo desarrollados para la gestién del sector en
*Formato asistencia a reuniones CTel y que se evaluan a través de los programas
N - ™ estratégicos.
Formato de soporte al indicador programatico Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final
*Informe de seguimiento es conservacion total por su valor testimonial,
conforme a los articulos 26 y 29 de la ley 152 de
1994 y la Directiva Presidencial No. 09 de 2010 y la
*Anexos X Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
1.1 03 MANUALES
Fuente de informacién que contiene la descripcién
1.1 03 01 |Manual del Sistema de Gestion de Calidad 2 5 CcT del Sistema de Gestion de la Calidad del
Departamento Administrativo Ciencia, Tecnologia e
Innovacién COLCIENCIAS, herramienta al servicio
del cumplimiento de los estandares de calidad mas
relevantes, asi como su aplicacion y articulacion con
el (MECI), con enfoque por procesos, friesgos Y.
*Manual X X |mejora continua de la Entidad.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final
es conservacion tota! por su valor informativo.
1.1 04 PLANES
1.1 04 01 [Plan de Accién Institucional 2 10 CT| D Fuente de informacion sobre los instrumentos de
*Comunicacion revisién de propuesta X __|programacién anual de las metas, objetivos,
*Fichas técnicas de programas estratégicos X estrategias, proyectos e implementacion de las
*Formato ficha técnica indicadores estratégicos X politicas de desarrollo administrativo establecidas.
*Acta de reunién X Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion final
*Plan de accion X X _les conservacion total por su valor histérico,
*Comunicacion socializacion y publicacién X __|conforme a la Ley 1474 de 2011 art 74 y la Circular
003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza
*Reporte de Avances x |de acuerdo al procedimiento establecido.
1.1 04 02 [Plan Anual de Convocatorias 2 5 CT| D Fuente de informacién de la gestion de las
*Comunicacion revisién de propuesta X __|convocatorias ptblicas de Colciencias basadas en
*Fichas técnicas de programas estratégicos X criterios de mérito y calidad, de acuerdo con los
*Formato ficha técnica indicadores estratégicos X recursos disponibles, los programas que se han
*Acta de reunién X definido para la vigencia conducentes ai fomento de
*Modelo planeacién operativa de convocatorias X la investigacion, la promocion del desarrollo
*Documento de analisis X tecnolégico y la innovacion, y la generacion de una
*Plan de convocatorias X X __|eultura que valore y gestione el conocimiento.
*Comunicacién socializacion y publicacion X __|Cumplido el tiempo de retencion su disposicion fina!
es conservacion total por su valor técnico, conforme
a la Ley 1286 de 2009 ant, 4 y la Circular 003 de
*Reporte de avances X 2015 del AGN. :
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
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1.4 04 03 |[Plan Anual de Inversiones 2 5 CT| D Fuente de informacién sobre los instrumentos

*Comunicacién revisién de propuesta X __|presupuestario en los que se consignan los

*Fichas técnicas de programas estratégicos X proyectos de inversion y la ejecucion presupuestal

*Formato ficha técnica indicadores estratégicos X de las actividades delegadas, en cumplimiento de

*Acta de reunion X las metas previstas contempladas en los objetivos

*Plan de inversiones X X _|institucionales.

“Comunicacion socializacién y publicacion X __|Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final
es conservacion total por su valor informativo,
conforme a la Ley 179 de 1994 y la Circular 003 de

*Reporte de Avances X |2015 de! AGN.

Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
1.1 04 04 |[Plan Anual de Adquisiciones 2 5 CT D Fuente de informacién de las herramientas usadas

*Comunicacion revision de propuesta X _|por en la entidad para facilitar a las Entidades

*Fichas técnicas de programas estratégicos X Estatales identificar, registrar, programar y divulgar

“Formato ficha técnica indicadores estratégicos X sus necesidades de bienes, obras y servicios para

*Acta de reunion X diseiar estrategias e incrementar la eficiencia del

*Plan de adquisiciones X X __|proceso de contratacién.

*Comunicacién socializacién y publicacién X__|Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final

*Reporte de Avances X _|es conservaciéon total por su valor informativo,
conforme al Decreto 1510 de 2013 y fa Circular 003
de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de

*Modificaciones X [acuerdo al procedimiento establecido.

1.1 04 05 |Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano 2 5 CTi{ D Fuente de informacion de la administracién del

*Comunicacion revision de propuesta . X _|Jriesgo de corrupcion, anti tramites, rendicién de

*Fichas técnicas de programas estratégicos X cuentas y atencién al ciudadano de Colciencias.

*Formato ficha técnica indicadores estratégicos X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion finat

*Acta de reunién X es conservacion total por su valor cultural, conforme

“Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano X X _|alaLey 1757 de 2015 y el Decreto 124 de 2016 y la

*Comunicacién socializacion y publicacion X__{Circular 003 de 2015 del AGN.

Posteriormente se digitaliza de acuerdo al

*Reporte de Avances X |procedimiento establecido.

1.1 04 06 |Plan Anual de Gestion de la Informacién 2 5 CT| D Fuente de informacion sobre las estrategias y

*Formato plan anual para la actualizacion de la informacion de gestion X acciones realizadas por la Entidad para responder a

*Comunicacion socializacion y aplicacion de! plan X _|las necesidades de controlar y difundir la

*Formato estructura de datos X informacion a las partes interesadas en

*Base de datos consolidada X__|cumplimiento de metas estratégicas.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final
es conservacion total por su valor informativo,
. - conforme a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de

"Boletin estadistico X | X |2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de

acuerdo al procedimiento establecido.
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1.1 04 07 |Plan de Manejo del Riesgo y de no conformidades del SGC 2 5 CT| D Fuente de informacién de las actividades llevadas a
*Formato registro de riesgos de proceso X cabo por Colciencias para la identificacion y control
*Matriz etapas de administracién del riesgo X__|del producto servicio no conforme, asi como la
*Formato asistencia a reuniones X determinacién de responsabilidades relacionadas
*Memorando informe de seguimiento del plan X con su tratamiento y acciones correctivas.
*Matriz de Identificacion dei Producto Servicio no Conforme X__|Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final
*Reporte de acciones correctivas y preventivas X __|es conservacién total por su valor evidencial,
conforme a la Ley 1286 de 2009 art 1, la
Resolucién 270 de 2015 y la Circular 003 de 2015
*Indicadores GINA X |del AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
11 04 08 |Plan Estratégico Institucional 2 10 CT D Fuente de informacion que soporta las acciones de
*Formato plan estratégico institucional propuesto X X planeacion _sobre |,° Que la entidad quiere conseguir
- —— - para cumplir su mision y alcanzar su propia vision a
Formato ficha técnica indicadores estratégicos X través de la ejecucion de sus recursos de CTel
*Acta de reunién X donde las distintas dependencias se articulan en pro
*Fichas técnicas de programas estratégicos X del logro de las metas institucionales.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final
es conservacidn total por su valor histérico,
conforme al Decreto 1072 de 2015 la Circular 003
*Comunicacion socializacion y publicacion X |de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.
1.1 04 09 |Plan de! Sistema de Gestién de la Calidad SGC 2 5 CT| D Fuente de informacién del control de la produccién
*Comunicacion identificacion de necesidad X X |documental institucional, los lineamientos de!
*Modelo formato-documento X X _|Sistema de Gestion de la Calidad SGC en
*Formato asistencia a reuniones X Colciencias para adoptar la Norma Técnica de
*Lista de chequeo para liberacién de documentos del SGC X Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000, prestar
*Comunicacion socializacion del documento X _|servicios con altos estandares de calidad y
*Documento publicado en GINA X__|desarrollar la mision institucional.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final
es conservacion total por su valor informativo,
conforme al Ley 872 de 2003, Decreto 4485 de
*Listado maestro de documentos X [2008 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
A5 : ARGIVO OE 1« CONSERVADON TOTAL P, papel 1,CT ¥ NT; SE CONSERVA ¥ DIGITALIZA POR SEGURIDAD Y PARA CONSULTA
- cEsTioN [EsELBANACON E: Electionico 2,$ Y NT, SE SELECCIONA Y DIGITALIZA POSTERIOR AL TEMPO DE RETEKGION
3, NT Y €. SE DIGITALIZA Y ELIAKAN DE ACUERDO CON LA DISPOSICION FINAL
FIRMA JEFE DE OFICINA DS(‘M. OO q romocomm [uHeRRmOONOGTRaAON -
- ssseLEcoon 4, % AL AZARDE [T} ULADA
5 ELLMIN
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Version: 00
Cédigo: 1.2 OFICINA DE CONTROL INTERNO RESOLUGION No.
Cadigo Retencién Disposicton Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final PROCEDIMIENTO
0 S Sb AG | AC S cT | Mo P EL
1.2 01 ACTAS Fuente de informacion sobre el apoyo a nivel directivo
1.2 01 01 Actas del Comité Coordinacién de Control Interno 2 10 CT| D para el analisis y toma de decisiones en materia de control
*Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X X __linterno en virtud del aspecto misional de Colciencias.
*Memorando invitacion y temas a tratar X Cumplido el tiempo de retencidn su disposicién final es
*Qrden del dia X conservacion total por su valor histérico, conforme a la
*Acta de reunién X Ley 87 de 1993 art 13 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X Posteriormente se digitaliza de acuerdo a! procedimiento
. . . establecido.
*Formato Asistencia a reuniones X
1.2 02 INFORMES
1.2 02 01 Informe de Auditorias de Calidad 2 10 CT| D Fuente de informacién sobre las actividades orientadas a
*Programa de auditorias X X __|la planificacién, realizacion y verificacién de las auditorias
*Memorando apertura de auditoria de calidad X internas de calidad, determinar la conformidad de los
*Lista de chequeo X requisitos del Sistema de Gestion de Calidad y su grado
“Formato asistencia a reuniones apertura X de implementacion y mantenimiento en la Entidad.
*Memorando informe preliminar de auditoria de calidad X Cumplido el tiempo de retencidon su disposicién final es
"Memorando informe definitivo de la auditoria de calidad X conservacion total por su valor informativo, conforme al
Decreto 1599 de 2005, el Decreto 2482 de 2012 y la
Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
“Informe de auditoria interna de calidad X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
1.2 02 02 informe de Auditorias de Gestion 2 10 CT| D Fuente de informacién sobre las actividades establecidas
*Programa de auditorias X para recolectar, organizar y analizar informacion, que
*Memorando apertura de auditoria de gestion X permiten hacer auditorias y seguimiento a las acciones
“Lista de chequeo X institucionales para garantizar la ejecucién de objetivos y
“Formato asistencia a reuniones apertura X funciones misionales.
*Memorando informe preliminar de auditoria de gestion X Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es
*Memorando informe definitivo de Ja auditoria de gestion X conservacion total por su valor informativo, conforme a la
Norma Técnica de Calidad de la Gestién Publica NTCGP
1000-2009. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Informe de auditoria interna de gestién X procedimiento establecido.
1.2 02 03 Informe a Entes de control 2 10 Cr]| D Fuente de informacién de las actuaciones institucionales,
*Comunicacién oficial soficitud informe X del cumplimiento de los derechos y obligaciones legales
*Comunicacidn oficial envio informe X que soportan el conocimiento de la memoria institucional
*Memorando solicitud informe X del desarrollo de la gestién administrativa en ejercicio de
las funciones encomendadas en la Constitucién y en la
Ley 1286 de 2009 monitoreadas por los organismos de
control.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Informes a entes de control X X [conservacion total por su vaior informativo y evidencial,
conforme a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015
del AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
172 Fecha Actualizacién: Septiembre de 2016
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g Cadigo: A104PRO2F03
(&) COLCIENCIAS TABLA DE RETENCIORDOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
et A Version: 00
Codigo: 1.2 OFICINA DE CONTROL INTERNO RESOLUCION No.
) Retenclon Disposicion Soporte
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afos Final \ PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC [3 S CT | W0 P EL
Informe de evaluacién y seguimiento a procesos y procedimientos Fuente de informacién probatoria de las actividades!
12 02 04 institucionales 2 10 cr| D realizadas para recolectar, organizar y analizar
*Memorando apertura de auditoria X informacién, que permiten hacer auditorias y seguimiento
*Memorando informe preliminar de auditoria de evaluacion y seguimiento X a las acciones institucionales desarrolladas por cada
*Memorando informe definitivo de auditoria de evaluacién y seguimiento X dependencia de Colciencias.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor testimonial, conforme a la
*Informe de auditoria interna de evaluacién y seguimiento X Ley 87 de 1993 y el Decreto 1599 de 2005 y la Circular
003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.
1.2 03 PLANES
1.2 03 01 Plan de auditoria y seguimientos 2 10 CT| D Fuente de informacién sobre la planificacion y el
*Cronograma de actividades X cronograma de actividades desarrolladas por la oficina
*Plan de auditoria y seguimientos X para la evaluacion y seguimiento al desarrollo
organizacional.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Anexos X conservacion total por su valor informativo, conforme al
: Decreto 1599 de 2015. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.
1.2 03 02 Plan de mejoramiento 2 10 CT| D Fuente de informacion de las actividades de seguimiento y
*Comunicacion seguimiento a plan de mejora X evaluacion de cada uno de los hallazgos identificados en
*Memorando seguimiento al plan de mejoramiento X las auditorias internas y reportadas por los 6rganos de
control fiscal, disciplinario, penal, contable y archivistico.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
conservacion total por su valor testimonial, conforme a la
*Informe del plan . X Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015 de! AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
1.2 03 03 Plan de capacitacion fomento a la cultura de autocontrol 2 5 CT|{ D Fuente de informacién sobre la sensibilizacién vy
*Cronograma de actividades X comunicacion de los planes, principios, métodos, normas,
*Comunicacion campaia de sensibilizacion X procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion
*Plan de capacitacion X adoptados como identidad en Coiciencias para el
*Formato Asistencia reuniones X cumplimiento de ta misién institucional.
*Presentacion capacitacion X Cumplido ef tiempo de retencion su disposicion final es
. conservacion total por su valor cultural, conforme al
. Decreto 849 de 2016 art 7 numeral 8. Posteriormente se
*Plan de capacitacion . X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
N AG ARGINODE CT=CONSERVAGON TOTAL P. papet 1, CT Y NT ; SE CONSERVA Y DIGITALIZA POR SEGURIDAD Y PARA CONSULTA
/ CESTION ExELIANAGON E: Electronico 2, $ Y NT. SE SELECCIONA Y DIGITALLZA POSTERIOR AL TEMPO DE RETEKOON
FIRMA JEFE DE OFICINA \ D MROFLAAOON 1 IGTALZAGOH 111 SEDGTATAT BAUIOE AT CBMADIPOsM L
l ( AC ARCHIVO CENTRAL A W ALAZARDE. w e
S1SELECOONK )
I 5 ELIN VALORES
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. . Cédigo: A104PRO2F03

COLCIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
T Versién: 00
Cédigo: 1.3 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC's RESOLUCION No.
. Retencion Disposicién
Cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final Soporte PROCEDIMIENTO
D S Sb AGIAC I E S {CT{MD| P EL
1.3 01 INFORMES
1.3 01 01 Informe de Control de cambios Soluciones Automatizadas 2 10 CT| D X X |Fuente de informacién de las actividades necesarias para
“Acta de reunion validacion de las solicitudes X X __|gestionar los cambios de soluciones automatizadas
*Matriz de trazabilidad de solicitudes de cambios. X X __|solicitados por los responsables de los diferentes procesos
*Reporte pruebas funcionales de aceptacién. X X |con el fin de controlar los cambios realizados a las
*Formato de requerimiento X X __|aplicaciones de software, plazos y la viabilidad de los
*Comunicacion oficial de aceptacién o negacion def requerimiento. X X __|requisitos.
*Comunicacion de activacion del servicio X X _|Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es

conservacion total por su valor informativo y testimonial,
conforme al Decreto 2573 de 2014 y la Circular 003 de
2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.

1.3 01 02 Informe de Gestion 2 10 CtT| D Fuente informacién de la gestion de los recursos
*Comunicacion oficial solicitud informe financieros, humanos y administrativos asignados a la
*Comunicacion oficial envio informe entidad y distribuidos en sus diferente dependencias para
*Memorando solicitud informe el ejercicio de sus funciones, su contenido posee atributos
probatorios y testimoniales Utiles para la reconstruccion de
la memoria institucional.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Informe de gestion X X |conservacion total por su valor informativo, conforme a la
Ley 951 de 2005 y ta Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento

*Informe de control de cambios

x
x

XXX
xXx[x

establecido.
1.3 01 03 Informes de Pruebas y Anélisis de seguridad 2 10 S D Fuente de informacién sobre vulnerabilidades de los
*Reportes de pruebas de seguridad y andlisis de vulnerabilidades X X |sistemas de informacién que impactaron la gestién,

desarrollo de nuevas funcionalidades o requerimientos de
cambio o integracién en la arquitectura empresarial.
Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
seleccion del 10% del volumen documental producido de
*Informe de pruebas y analisis X X llos expedientes que contengan un valor informativo donde
se hayan reportado los hallazgos de mayor severidad y
prioridad. Posteriormente se digitaliza la muestra
seleccionada de acuerdo al procedimiento establecido.

1.3 01 04 Informe de Supervisién y Seguimiento a Contratos y/o Convenios 2 18 CT|( D Fuente de informacion sobre la ejecucion de contratos y
*Memorando delegacion supervisor X X __|convenios donde se invierten recursos administrados por
*Acta Comité de Subdireccion X X |Colciencias en cumplimiento de las funciones
*Acta Comité Técnico X X [institucionales orientadas a dar respuesta a las
*Acta Comité de Seguimiento X X _[necesidades en materia de ciencia, tecnologia e
"Formato asistencia a reuniones X X _|innovacién en el pais.

*Acta de reunion X Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es
*Acta de inicio X conservacion total por su valor informativo y testimonial,
*Comunicacion de notificacion de inicio X X __|conforme a la Ley 1474 de 2011 art 84, Ley 1286 de 20089,
*Plan operativo X X |Decreto 849 de 2016 art 5, la Ley 80 de 1993.
*Plan de ejecucion presupuestal X X |Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Acta de Junta Directiva X establecido.

*Plan de supervisién X X

*Informe técnico de avance o final X X

*Informe de ejecucion financiera de avance o final X X

*Informe detallado de gastos por rublo X X

*Informe final de evaluacion integral X X

*Informe de contratista y seguimiento a las actividades/productos contratados X X

*Autorizacion de pago X X

*Oficios recibidos para modificacion X X

*Memorando modificaciones contrato/convenio X X

*Memorando de solicitud de liquidacion X X

*Acta de liquidacion X

Fecha Aclualizacion: Noviembre de 2016
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Cadigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ARGS Final Soporte PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC S |CT|MD| P EL
1.3 02 INVENTARIOS Fuente de informacion de los inventarios versionados de
1.3 02 01 Inventarios activos de informacién 2 5 CT X X __lactivos de informacion que gestiona la entidad, en los que
* Matriz de Inventario de Activos de Informacion X X |se dispone como deben ser utilizados, los roles y
responsabilidades que tienen los funcionarios y el nivel de
clasificacion de la informacién de cada activo en funcioén de
los requisitos legales, valor, criticidad y susceptibilidad a
* Formato de asistencia a reuniones X X |divulgacién o confidencialidad.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor informativo y evidenciai,
conforme a la Ley 1712 de 2014 art 13.
1.3 02 02 Inventarios de plataforma tecnoldgica y sistemas de informacién 2 5 CT Fuente de informacion de la plataforma tecnolégica y los
*Matriz de Inventario X X __|sistemas que administra la Entidad para el acceso a la
informacion y su consulta en virtud de su aspecto misional.
Cumplido el tiempo de retencidén su disposicién final es
*Planilla de control de prestamos de equipos y elementos X X |conservacion total por su valor informativo, conforme a la
Ley 1341 de 2009.
1.3 3 MANUALES 2 5 CT Fuente de informacion sobre los roles y responsabilidades
13 3 01 Manual de roles y Responsabilidades del Sistema de Gestién de Seguridad de la de los agtores que ln}eractuaq en_el desarrolio del s:§tema
. Informacién SGSI de Gestion de Seguridad y Privacidad de'la Informgcsép en
la implementacién del Modelo de Seguridad y Privacidad
de la Informacion — MSPI. Cumplido el tiempo de retencién
*Manual X x |8y disposicion final es conservacion total por su valor
testimonial e informativo.
1.3 04 POLITICAS
1.3 04 01 Politica de Seguridad de la informacién 2 5 CT| D Fuente de informacién sobre los lineamientos de fla
*Formato asistencta a reuniones de Seguridad de la Informacién X estrategia de Gobierno en Linea para las Tecnologias de la
*Politica de seguridad y privacidad de la informacion X X__|Informacién y las Comunicaciones aplicados en la Entidad,
*Matriz y plan de tratamiento de riesgos X |con el fin de preservar la confidencialidad, integridad y
*Informes de Gestion de Seguridad de la Informacion X X __|disponibilidad de la informacién en virtud de su aspecto
misional.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
. : . conservacién total por ser su valor historico, conforme al
Reporte evidencias X Decreto 2573 de 2014 y el Decreto 849 de 2016 art 8
numeral 1 y 13. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
1.3 04 02 Politica Gestién Estratégica de T 2 5 CT Fuente de informacién sobre los documentos técnicos
*Documento Estrategia T X__limplementados en Colciencias para el dominio de uso y
*Documento Gobierno Ti X _|apropiacion del marco de gestién TI, enfocado en tres
*Formato informacion o datos X __|niveles: personas, equipos y proyectos. .
*Documento Servicios tecnologicos X _{Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Documento Politica Uso y apropiacion X _{conservacion total por su valor informativo y testimonial
*Documento arquitectura de sistemas de informacion X |conforme al Decreto 849 de 2016 art 8 numeral 1y 4.
1.3 05 PLANES Fuente de informacioén sobre la definicion y disefo de la
1.3 05 01 Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion PET! 2 [ 10 CT Arquitectura Empresarial para la gestion de Tecnologias de
*Fichas técnicas X X |ta Informacién para el desarrollo e innovacién de la entidad
y el sector.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final es
*Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién PETI X x |conservacién total por su valor testimonial, conforme al
Decreto 415 de 2016 y el Decreto 849 de 2016 art 8
numeral 12 y la Circular 003 de 2015 del AGN. .

23
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- ' Cédigo: A104PRO2F03
COLCIEN . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
oo Versién: 00
Codigo: 1.3 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC's RESOLUCION No.
Cédigo Retencion Disposicion Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . __Afios Final PROCEDIMIENTO
D S Sh AG {AC | E S |CT|MD] P EL
1.3 05 02 Plan de Mantenimiento 2 5 S D Fuente de informacién de las decisiones técnicas sobre los
*Plan de Mantenimiento X __|planes de mantenimiento preventivo de la infraestructura
*Comunicacion visita mantenimiento X X |tecnoldgica (equipos e instalaciones) con la finalidad de
*Cronograma de mantenimientos X X __|identificar fallas e implementar mejoras.
Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
seleccion del 10% del volumen documental producido de
los expedientes con valor informativo de los planes
creados por aumento en la cantidad de fallas y en los que
“Planillas de registro X se haya reportado aspectos que merecen especial revision,
conforme al Decreto 415 de 2016, art Articulo 2.2.35.3.
Posteriormente se digitaliza la muestra seleccionada de
acuerdo al procedimiento establecido.
1.3 05 03 Plan de Sistemas de Informacién SIS-INF 2 10 CT Fuente de informaciéon que documenta el proceso de los
*Guia de estilo y usabilidad de los sistemas de informacion (SIS-INF) X __|desarrollos de nuevas funcionalidades o requerimientos de
*Plan de pruebas de los SIS-INF X __|cambio en los sistemas de informacion y la plataforma
*Formato solicitud de nuevas funcionalidades y requerimientos de cambio de los SIS-INF X X __|ScienTl durante su ciclo de vida, e informa sobre los
*Comunicacion informacion de los SIS-INF y aplicativos relacionados en el inventario X X __|entrenamientos requeridos en la Entidad.
5 *Comuanicacién Solicitud de actualizacién y/o modificacién de informacién Plataforma ScienT! X X _|Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
' conservacion total por su valor histérico y técnico,
*Plan de capacitacion y entrenamiento de los SIS-INF X |conforme at Decreto 2573 de 2014.
|
; 1.3 06 PROGRAMAS Fuente de informacién sobre el programa de formacion y
1.3 06 01 Programa de entrenamiento y sensibilizacién en seguridad de la informacién 2 5 E sensibilizacion de la comunidad Colciencias en temas
‘ *Cronograma X X __|seguridad de la informacién que contribuye a motivar el
| *Comunicacion divulgacién X X Jcompromiso de los funcionarios publicos y cuyo contenido
se encuentra registrado en la subserie Politica de
Seguridad de la informacion, conforme al Decreto 2573 art
5. . .
Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
*Formato asistencia a reuniones X X |eliminacién de la totalidad de la subserie documental por
’ finalizar su vigencia administrativa y no adquirir valores|
secundarios, la informacién relevante se compila en los
informes de gestion de esta misma unidad administrativa.
/ﬂ
- AG: ARCHVO OF € +CONSERVACION TOTAL 5 papet [1.CT ¥ KT SE CONSERVA Y DIGITALZA POR SEGURICAD ¥ PARA CONSIRTA. .
- GEsToN [E+ELIVERACION [£: Erectronico 2,5 ¥ NT, SE SELECOIONA ¥ DIGITALZA POSTERIOR AL TIEWPO DE RETENCION
FIRMA JEFE DE OFICINA A ARCOCENTRAL w10 vercAmacen f Dyt readin 3, N1 ¥ €, SE OIGITALIZA ¥ ELIMINAN DE ACUERDO CON LA DISPOSICION FiaL.
[SrSELECOON 4, CONSERVAR % AL AZAR CE ACUERDO CON LA PERIODICIDAD ESTPULADA.
5.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: A104PR0O2F03

Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00
Cédigo: 2, SUBDIRECCION GENERAL RESOLUCION No.
Codigo Retoncién Disposicién Soporte PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES . Ares Finay
0 s _Sb AG | ac s cT | M [ EL
2 01 ACTAS Fuente de informacion de las consultas, toma de decisiones
2 01 01 Acta de Comité de Subdireccién 2 18 CTi D y el seguimiento de la Subdireccion a las Direcciones
*Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X Técnicas en cuanto a la gestion institucional y el desarrolio
*Comunicacion invitacion X X __|de planes, programas y proyectos en el marco de Ciencia,
*Orden del dia X Tecnologia e Innovacion CTel en el pais.
*Acta de reunion X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
“Presentacién del tema X conservacion total por su valor histérico y técnico, conforme
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X a la Resofucion 0088 de 2015 y el Decreto 849 de 2016 art
*Formato Asistencia a reuniones X 9 numeral 3 y 13. Posteriormente se digitaliza de acuerdo
L . R al procedimiento establecido.
*Comunicacion envio de compromisos X X
2 02 INFORMES
2 02 01 Informe a Entes de control 2 8 CTt D Fuente de informacion de las actuaciones institucionales,
*Comunicacion oficial solicitud informe X del cumplimiento de los derechos y obligaciones legales
*Comunicacion oficial envio informe X que soportan el conocimiento de la memoria institucional
“Memorando solicitud informe X del desarrolio de la gestion administrativa en ejercicio de
las funciones encomendadas en la Constitucién y en la Ley
1286 de 2009 monitoreadas por los organismos de controt.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor informativo y evidencial,
*Informe a ente de control X conforme a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015
del AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
2 02 02 Informe de Gestién 2 8 cT] D Fuente informacién de la gestion de los recursos|
*Comunicacion oficial solicitud informe X financieros, humanos y administrativos asignados a la
*Comunicacién oficial envio informe X entidad y distribuidos en sus diferente dependencias para el
*Memorando solicitud informe X ejercicio de sus funciones, su contenido posee atributos
probatorios y testimoniales Utiles para la reconstruccion de
la memoria institucional.
Cumptido el tiempo de retencién su disposicién final es
*Informe de gestion X conservacion total por su valor histérico, conforme a la Ley
951 de 2005 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
2 Q3 INSTRUMENTOS DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION CTel 2 18 CT Fuente de informacion de los mecanismos a través de los
*Inventario de Instrumentos de CTel de la vigencia X |cuales se otorgan beneficios, reconocimientos, incentivos,
*Documento base disefio de instrumentos de CTel X financiamientos, asesoria, acompafamiento y/o actividades
*Acta de reunién X que promueven el desarrollo de capacidades para la
*Formato asistencia a reuniones X Ciencia, la Tecnologia y la innovacion.
*Ayuda de memoria X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Documento soporte de disefio instrumento X conservacién total por su valor técnico y testimonial,
*Anexo Técnico 1 preguntas orientadoras para la verificacion del disefo del X conforme al Decreto 849 de 2016 art 8 numeral 8 y 12.
*Ficha técnica de disefio de instrumentos de Ctel X Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Comunicacion concepto técnico instrumento X establecido.
*Comunicacion ficha aprobada X
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TABLA DE RETE&N DOCUMENTAL

0: A104PRO2F03

COLCIENCIAS Vigente desde: 2015-10-08
. Version: 00
Codigo: 2. SUBDIRECCION GENERAL RESOLUCION No.
) Retencin Disposlcion PROCEDIMENTO
Cadigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . o ot Soporte
] B Sh A6 | ac € S cr | e EL
2 04 PLANES
2 04 01 Plan de Evaluacién de Programas e Instrumentos de CTel 2 18 CT| D Fuente de informacion del desarrolio e identidad
*Plan de operativo X institucional y del pais al documentar la elaboracion de
*Plan de evaluacion X estudios y evaluacion de resultados, eficiencia, eficacia,
*Comunicacion equipo de seguimiento técnico X X __|impacto, procesos y sostenibilidad de programas e
*Plan de trabajo consultor X instrumentos en ciencia, tecnologia e innovacién que
*Acta de reunién X cuentan con participacion o liderazgo de Colciencias.
*Lista de Asistencia a reuniones X Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final es
*Informes de consultoria X conservacién total por su vator técnico y cuitural, conforme
*Reporte resultados de la evaluacion X al Decreto 849 de 2016 ant. 9.
*Comunicacion publicacion resultados de la evaluacion X X |Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
*Ficha resumen resultados evaluacion final X
2 05 POLITICAS
2 05 01 Politica de Ciencia Tecnologia e Innovacién Ctel 2 18 CT| D Fuente de informacién del desarrollo e identidad
*Comunicacion identificacion de la necesidad de formular un documento de politica X X __linstitucional y del pais al documentar las actividades para el
“Ficha técnica documentos de politica X disefio y formulacion de politica publica en Ciencia,
*Tablero de contro! documento de politica X Tecnologia e Innovacién (CTel) mediante la elaboracion de
*Documento metodologia de trabajo X documentos de politica liderados por Colciencias y
*Plan de trabajo X articulados con actores del Sistema Nacional de Ciencia,
*Comunicacion actores involucrados formulacién politica X Tecnologia e Innovacion (SNCTI). '
*Acta de reunién X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Lista de Asistencia a reuniones X conservacion total por su vator histérico y técnico, conforme
*Ayuda de memoria X al Decreto 849 de 2016 art 9 y la Ley 1286 de 2009 art 7.
*Documento de politica X Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Acto administrativo que genera efectos juridicos X establecido.
*Comunicado divulgacion publicacion def documento X
-« AG ARCHNMO OE TS CONSERVACKON TOTAL P: pagel 1, CT Y NT ; SE CONSERVA Y DiGITALIZA POR SEGURIDAD Y PARA CONSULTA
‘ . (GESTION EsELIMIKACION E: Electonico 2, 8 Y NT, SE SELECCIONA Y DIGITALIZA POSTERKOR AL TIEMPO DE RETENCION
FIRMA JEFE DE OFICINA Dm C\M)V Ac ARCHIVO | WO:MICROFILMACION / DIGITALIZACION 3. NT Y €. SE DIGITALIZA ¥ ELIMINAN DE ACUERDO CON LA DISPOSICION FINAL
[CENTRAL

8=SELECCION

4 % AL AZAR OE w LADA
5 ELIMINAR POR CARECER DE VALORES SECUNDARIOS
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., | : | 727
? . ' Codigo: A104PRO2F03

COLCIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
- o Version: 00 .
Cédigo: 2.1 DIRECCION DE FOMENTO A LA iINVESTIGACION RESOLUCION No.
Cédigo Retencion Disposicion Soporte
9 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afos ) Final P PROCEDIMIENTO
D S Sb AG AC E S [CT| NT P EL
2.1 01 ACTAS Fuente de informacidn que da testimonio del direccionamiento
2.1 01 01 Actas de Comité de Direccién Técnica 2 18 CT D estratégico de la Direccion Técnica, las consultas, debates y toma de
*Formato inscripcion de temas para Comités Institucionates X decisiones sobre asuntos de politica, planes, programas y proyectos
*Comunicacién invitacion X X __|de Colciencias en materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion CTel
“Orden del dia X en el pais.
*Acta de reunion X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es conservacion .
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X total por su valor histérico y técnico, conforme a la Resolucion 0088
de 2015 y el Decreto 849 de 2016 art 10. Posteriormente se digitaliza
“Formato Asistencia a reuniones X de acuerdo al procedimiento establecido.
21 01 02 Actas de Consejos de Programas Nacionales de Ciencia, Tecnologia e 2 18 oT D x X Fuente de informacion que evidencia las consultas y decisiones
) innovacién tomadas en los Consejos de Programas Nacionales, en las que se
*Comunicacién invitacion a sesion X evidencia el establecimiento de lineamientos de potitica, objetivos a
*Orden del dia X corto, mediano y largo plazo que orientan el desarrollo de [a CTel en
*Listado de asistencia X cada programa, de sus actores y entidades del SNCTI.
*Acta del Consejo X Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es conservacién
total por su valor histérico y técnico, conforme al Decreto 585 de
1991 art 9, Ley 1286 de 2009 art 7 y la Resolucién 068 de 2014 art
. . . 9, Resolucién 068 de 2015 art 2.
“Comunicacién compromisos de fa reunion X X |Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
2.1 02 CONVOCATORIAS
21 02 o1 Convocatoria Formacion del Capital Humano Alto Nivel Doctorados y 2 18 cT D Fuente de informacion de los investigadores que se postulan a las
) Maestrias Nacionales e Internacionales convocatorias publicas como candidatos a ser financiados por mérito
*Reporte sistema candidatos presentados X X |en estudios de Formacion de alto Nivel como maestrias y doctorados
*Matriz cumplimiento de requisitos minimos X |en el exterior y en el pais. ’ N
*Formato asistencia a reuniones X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
*Modelo publicacién de bancos derivados X total por su valor cultural y técnico, conforme a la Ley 1286 de 2009
*Matriz de seleccién de evaluadores X |arts. 4,7 y Decreto 849 de 2016 art 10. Posteriormente se digitaliza
*Comunicacion invitacién pares evaluadores seleccionados X X |de acuerdo al procedimiento establecido.
*Declaracién conflicto de intereses y confidencialidad para evaluadores de X
*Comunicacidn evaluacién del candidato X X
*Consolidado resultados evaluaciones remitidas por los pares evaluadores X
*Matriz para pago a evaluadores X
*Banco preliminar de elegibles X
*Comunicacién requerimientos X X
*Comunicacién aclaraciones X X
*Adendas X
*Banco definitivo de elegibles X
*Acta de Comité de Direccion Técnica X
*Memorando solicitud elaboracién de resolucion banco definitivo de elegibles X
*Resolucion bando definitivo de elegibles X
“*Memorando salicitud banco de financiables publicado X
*Lista banco financiables X

)\
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TABLA DE RETENCIO
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Cédigo: A10QF03

Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Cédigo: 2.1 DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

RESOLUCION No.

Cédigo

S

Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Disposicién

Afios

Final

Soporte

AG

AC

S

cT

NT

[

EL

PROCEDIMIENTO

2.1

02

02

Convocatoria Indexacién de Revistas Cientificas Colombianas

E ializadas-Publind

2

18

cT

*Plan de convocatoria

*Cronograma de la convocatoria

*Términos de referencia

*Memorando solicitud revision términos de referencia

*Memorando respuesta revision términos de referencia

*Acta de reunién Comité de Direcciéon Técnica

*Conceptos emitidos

*Planilla de aprobacién de términos de referencia

*Formato inscripcion temas del Comité de Subdireccion

*Acta de reunién Comité de Subdireccion

*Términos de referencia aprobados

*Formato de requerimiento parametrizacion formularios

*Ficha técnica de preguntas y repuestas

*Formato asistencia a reuniones

Bad Bad Bad Dot 2 20 Bad Pad Dol Bad Bl P Bad Bl

*Formulario parametrizacion de convocatorias

*Memorando solicitud resolucion de apertura convocatoria

*Resolucion de apertura

*Memorando solicitud publicacion de la convocatoria

*Comunicacion requerimientos

*Comunicacion aclaraciones

x| X

*Adendas

Dol Bad Bl Pt Py Bl

“Registro de la revista en aplicativo Publindex

*Registro InstitutAC

*Registro aval institucional

*Correo electronico solicitud reporte revistas inscritas

*Correo electronico respuesta revistas inscritas

*Reporte en Publindex

KX (X

*Matriz de verificacién criterios

X[ x| x| x| x| x| x|

x

*Reporte con el consolidado de los criterios verificados

T IO GTY TOUTITParaoToTT o

>

*Informe del proceso

*Matriz de verificacion comparacion aleatoria

X

“Matriz resultados cuartiles

*Modelo de clasificacion de Revistas Cientificas consolidado

*Resolucion resultados definitivos

x|[x

Fuente de informacion de las convocatorias publicas en las que se
evalia la calidad exhaustiva de las revistas cientificas nacionales,
mediante criterios relacionados con la gestién editorial, visibilidad e
impacto de las publicaciones y en las que se reconoce los modos de
produccion cientifica nacional y la insercion de esta produccion a
nivel intemacional.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
total por su valor informativo y técnico, conforme al Decreto 460 de
1995, Decreto 1279 de 2002, Ley 1286 de 2009 art 4 y la Resolucion
376 de 2015. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.

21

02

03

Convocatoria Proyectos de CTel

18

CcT

*Términos de referencia

*Memorando solicitud revision términos de referencia

“Memorando respuesta revision términos de referencia

*Acta de reunién Comité de Direccion Técnica

*Presentacion conceptos emitidos

*Planilla de aprobacion de términos de referencia

*Formato inscripcion temas del Comité de Subdireccion

*Acta de reunion Comité de Subdireccion

*Términos de referencia aprobados

*Formato de requerimiento parametrizacidn formularios

“Ficha técnica de preguntas y repuestas

*Formato asistencia a reuniones

Pad Dot Bad Pad Bad Bt Bad Bad B Bad Bad Bl

*Formulario parametrizacion de convocatorias

*Memorando solicitud resolucion de apertura convocatoria

“Resolucion de apertura

*Memorando solficitud publicacién de la convocatoria

*Comunicacion requerimientos

*Comunicacion aclaraciones

*Adendas

“Reporte de propuestas recibidas

b Bad Bad B B B Bt

Fuente de informacion de las convocatorias publicas basadas en
criterios de mérito y calidad, mediante las cuales Colciencias hace
una invitacion a someter propuestas a un proceso de evaluacion y
seleccion para financiar proyectos de investigacion cientifica,
desarrollo tecnoldgico e innovacidn de alto impacto y contribuir con la
generacion de nuevo conocimiento de! pais.

Cumplido e! tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
total por su valor histérico, cultural y técnico, conforme a la Ley 1286
de 2009 art 4 y Decreto 849 de 2016 art 10. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.

217
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Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Cédigo: 2.1 DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

RESOLUCION No.

Cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

D S Sb

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

S

CcT

NT

EL

PROCEDIMIENTO

Convocatoria Reconocimiento Actores del Sistema Nacional de

21 02 04 Ciencia, Tecnologia e innovacién - SNCTel

2

18

CcT

*Formato listado de asistencia

*Resolucion de apertura a la ventanilla de reconocimiento del SNCTel

*Informe de autoevaluacion del centro de desarrollo tecnoldgico o del centro

*Informe de autoevaluacién del centro de investigacion

*Informe de autoevaluacion del centro de ciencia

Fuente de informacion de las politicas y actividades realizadas por
Colciencias para otorgar el reconocimiento a los actores del SNCTel:
Centros de Desarollo Tecnolégico; Centros de innovacion vy,
productividad; Centro de Investigacién; Centros de ciencia y
Unidades de I+D+i.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicidn final es conservacion
total por su valor cultural y técnico, conforme a la Resolucién 1473

*Informe de autoevaluacién de la Unidad de 1+D+i de la empresa

*Plan de mejoramiento

*Formulario de reconocimiento radicado

“Estados financieros

*Certificaciones productos resultado de actividades CTei

*Informe visita

*Comunicacion observaciones evaluacion

*Resumen solicitud de reconocimiento

*Declaracion conflicto de intereses y acuerdo de confidencialidad para

*Comunicacion solicitud informacion adicional

*Informe consolidado de evaluacion

*Comunicacion inquietudes proceso de evaluacion

*Matriz evaluacion de! desempeiio

“Presentacion solicitud de reconocimiento al Comité de Direccion Técnica

x| x| x

*Acta de reunién Comité de Direccion Técnica

*Resolucién de reconocimiento

*Comunicacién notificacion decision

*Oficio recurso de reposicion

*Constancia de firmeza y ejecutoria

*Listado de centros reconocidos

KX XX XXX Pt B ot Pt B B Bl B d P D Bt Pl Bl B B d Bl P

de 2016, Decreto 849 de 2016 art 10, Ley 1286 de 2009 arts. 4y 7,
Ley 1739 de 2014 art 32. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al| .
procedimiento establecido.

Convocatoria Reconocimiento Grupos de Investigacién e

21 02 05 Investigadores

CcT

*Registro en aplicativos CvLAC, GrupLAC, InstituLAC

*Plan convocatorias

*Documento conceptual

*Cronograma de la convocatona

*Concepto de medicidn de grupos de investigacién y reconocimiento de

*Actas de reunién

*Acta de reunién Comité de Direccién Técnica

“Conceplos emitidos

*Formato inscripcion temas de! Comité de Subdireccion

*Acta de reunion Comité de Subdireccion

*Formato de requerimiento parametrizacion formularios

*Ficha técnica de preguntas y repuestas

*Formato asistencia a reuniones

XKIX| XXX [>X

‘Formulario parametrizacién de convocatorias

*Memorando solicitud resolucién de apertura convocatoria

*Resolucion de apertura

*Memorando solicitud publicacion de la convocatoria

“Comunicacion requerimientos

*Comunicacion aclaraciones

*Adendas

“Reporte de propuestas recibidas

*Acta de cierre de Convocatoria

*Informe preliminar de ia medicién de grupos.

“Lista de resultados en la Web y en Scienti

*Tabla de Excel con tipificacion de las solicitudes de aclaracion recibidas

*Informe final de la medicion de grupos

*Memarando solicitud de elaboracién de Resolucion

*Resolucion

*Listas de resultados en la Web, y detalles de participacion en ScienT)

317

Bad Bad Bt Bad Bad Rad Bt o Bad Pad Do Dol 209 Bl Bt

Fuente de informacién de las convocatorias publicas gestionadas por
Colciencias para fomentar la Ciencia y la Tecnologia en Colombia
por medio de evaluaciones del potencial y el desempefio de grupos
de investigacion e investigadores a través de distinciones y
reconocimientos de acuerdo a las lineas de investigacién
desarrolladas.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es conservacion
total por su valor cultural y técnico, conforme a la Ley 1286 de 2009
arts. 4y 7, Ley 1739 de 2014 art 32 y el Decreto 849 de 2016 art 10.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
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Version: 00

Cédigo: 2.1 DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION

RESOLUCION No.

Retencion Disposicion
Codigo = - Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afos Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC S JCTi NT P EL
2.1 02 05 Convocatoria Reconocimiento Pares Evaluadores 2 18 CT D Fuente de informacion de las politicas publicas y aclividades
~Comunicacién invitacién a ir ores y personas de reconacida X X__|realizadas por Colciencias para otorgar el reconocimiento de
*Comunicacion respuesta investigadores X X |expertos (par evaluador cientifico/académico) de trayectoria y amplia
*Lista de pares evaluadores reconocidos X experiencia y conocimiento, reconocido por COLCIENCIAS, quiénes
*Correo electrénico solicitud visualizacion de informacion de pares X X __|evaluan actividades de investigadores del SNCTel y conceptualizan
o valoran un programa, un proyecto, entre otros.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
total por su valor cultural y técnico, conforme a la Ley 1286 de 2009
arts. 4, 6y 7, Decreto 1279 de 2002 art 10, Decreto 849 de 2016 art
“Base de datos de pares evaluadores X |10 y la Resolucion 685 de 2016. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.
2.1 03 INFORMES
2.1 03 01 Informes a Entes de contro! 2 10 CcT D Fuente de informacion de las actuaciones institucionales, de!
*Comunicacién oficial solicitud informe X cumplimiento de los derechos y obligaciones fegales que soportan el
*Comunicacion oficial envio informe X conocimiento de ta memoria institucional del desarrollo de la gestion
“Memorando solicitud informe X administrativa en ejercicio de las funciones encomendadas en la
Constitucion y en la Ley 1286 de 2009 monitoreadas por los
organismos de control.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es conservacion
*Informe a ente de control X total por su valor evidencial e informativo, conforme a la Ley 1712 de
2014 y la Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza
de acuerdo al procedimiento establecido.
Informe de Gestién 2 10 CT D Fuente informacién de la gestion de los recursos financieros,
*Comunicacion oficial solicitud informe X humanos y administrativos asignados a la entidad y distribuidos en
*Comunicacidn oficial envio informe X sus diferente dependencias para el ejercicio de sus funciones, su
*Memorando solicitud informe X contenido posee atributos probatorios y testimoniales Gtiles para la
reconstruccion de la memonia institucionat.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es conservacion
total por su valor histérico, conforme a la Ley 951 de 2005 y la
*Informe de la gestion X Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.
21 03 02 Informe de supervisidn y seguimiento a Contratos y/o Convenios 2 18 CT D X Fuente de informacién sobre la ejecucion de contratos y convenios
*Memorando delegacién supervisor X donde se invierten recursos administrados por Colciencias en
*Acta Comité de Subdireccion X cumplimiento de las funciones institucionales orientadas a dar
*Acta Comité Técnico X respuesta a las necesidades en materia de ciencia, tecnologia e
*Acta Comité de Seguimiento X innovacion en el pais.
*Formato asistencia a reuniones X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
*Acta de reunion X total por su valor técnico y cientifico, conforme a la Ley 1474 de 2011
*Acta de inicio X art 84, Ley 1286 de 2009, Decreto 849 de 2016 art 5, la Ley 80 de
*Comunicacion de notificacion de inicio X X ]1993. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Plan operativo X establecido.
*Pian de ejecucion presupuestal X
*Acta de Junta Directiva X
*Plan de supervision X
*Informe técnico de avance o fina! X
*Informe de ejecucion financiera de avance o final X
*Informe detallado de gastos por rublo X -
“Informe final de evaluacion integral X
*Oficios recibidos para modificacién X
“Memorando modificaciones contrato/convenio X
*Memorando de solicitud de liquidacién X
*Acta de liquidacién X
417
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Cédigo Retencion Disposicion Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afos Fina) PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC E S |CT | NT P EL
2.1 04 PROGRAMAS
2.1 04 01 Programa Nacional de Ciencia del Mar y los Recursos Hidrobiolégicos 2 18 CcT D :::2:,?;:9:;:2::??|:oz::;:i.;isc:csig:c:: Zect?\;?::;::n :gglrjz‘aar:::n :
“Plan de accion X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion sobre los océanos, los
“Plan estralégico X espacios costeros y fluviales para el desarrollo social y economico
*Plan operativo X del panis. )
“Fioja de ruta del programa X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
“Manuales X total por su valor histdrico, cultural y técnico, conforme a la
*Formalo asistencia a reuniones X Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art 5 y Ley
*Comunicacion invitacién eventos, foros X X |1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
“Base de datos comunidades X procedimiento establecido.
21 04 02 Programa Nacional de Ciencia, Tecnologia e innovacién en Ambiente, 2 18 cT D Fuente de informacion sobre los espacios de discusion, articulacion y
) Biodiversidad y Habitad asesoria respecto a la planificacién de actividades, programas y| -
*Plan de accion X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion sobre la gestion
*Plan estratégico . X Ambiental, la Biodiversidad y los asentamientos humanos, como
*Plan operativo X aporte al desarrollo sostenible.
*Hoja de ruta del programa X Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion final es conservacion
*Manuales X total por su wvalor historico, cuitural y técnico, conforme a la
*Formato asistencia a reuniones X Resolucién 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art Sy Ley
*Comunicacion invitacién eventos, foros X X 11286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
“Base de datos comunidades X |procedimiento establecido. -
21 04 03 Programa Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Ciencias 2 18 cT D Fuente de informacion sobre los espacios de discusion, articulacién y
: Agropecuarias asesoria respecto a la planificacion de actividades, programas y
*Plan de accion X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion en e! sector|
*Plan estratégico X agropecuario y agroindustrial para el mejoramiento del bienestar de
*Plan operativo X la poblacién rural y uso eficiente y sostenible de los recursos
*Hoja de ruta del programa X naturales.
*Manuales X Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es conservacién
“Formato asistencia a reuniones X total por su valor histdrico, cultural y técnico, conforme a la
*Comunicacion invitacion eventos, foros X X Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art 5y Ley
1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
“Base de datos comunidades ] X [procedimiento establecido.
Programa Nacional de Ciencia, Tecnologfa e Innovacién en Ciencias Fuente de informacion sobre los espacios de discusion, articulacién y
21 04 04 Basicas . 2 18 ct| O asesoria respecto a la planificacion de actividades, programas y
“Bian de aocion X proyectos d_e ciencfa, lfecnologia e innovacion para la Fons!rucciép de
“Plan esiralégico < --"1a _comumda@ C|en'l|ﬁca con an'gigos en' b}o!ogla, biomédicas,
“Plan operalivo X iencias de la tierra, fisica, matematicas y quimica que propenda por
— el desarrollo social y econémico de! pais.
Hoja de ruta del programa X c lido el ti de retencié di icion final es conservacio
“Manoales X umplido el tiempo de retencién su disposicion final e acion
“Formalo asisiencia a reuniones X total pqr su valor histdrico, cultural y técnico, conforme a la
ComumCacion mvilacion evenios Toros X X Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art 5 y Ley
. 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
Base de datos comunidades X procedimiento establecido.
21 04 05 Programa Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Ciencias 2 18 cT b Fuente de informacién sobre los espacios de discusion, articulacién y
) Humanas, Sociales y Educacién - asesoria respecto a la planificacién de actividades, programas y
*Plan de accién X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion para la investigacion
“Plan estratégico X social y humana en los procesos de transformacion social y cultural.
*Plan operativo X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es conservacién
*Hoja de ruta del programa X total por su valor histérico, cultural y técnico, conforme a la
*Manuales X Resolucién 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art S5 y Ley
“Formato asistencia a reuniones X 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Comunicacién invitacion eventos, foros X X |procedimiento establecido.
*Base de datos comunidades X
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Co6digo: 2.1 DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION RESOLUCION No.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aflos Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC S [CT| NT P EL
21 04 06 Progr?ma Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Energia y 2 18 cT D Fuente de informacidn sobre los espacios de discusion, articulacion y,
. Mineria asesoria respecto a la planificacion de actividades, programas y
*Plan de accion X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacién en materia de mineria
“Plan estratégico X y energia en el marco de la politica de ciencia y tecnologia para el
*Plan operativo X desarrollo social y econémico del pais.
“Hoja de ruta del programa X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es conservacion
*Manuales X total por su wvalor histérico, cultural y técnico, conforme a la
“Formato asistencia a reuniones X Resolucion 068 de 2015 ant 1, Decreto Ley 585 de 1991 art 5 y Ley
*Comunicacién invitacién eventos, foros X X__|1286 de 2009 ant 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Base de datos comunidades X |procedimiento establecido.
21 04 07 Programa Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Geociencias| 2 18 CcT D Fuente'de informacion sobre Ips espacws de q:§cu510n. articulacion y
asesoria respecto a la planificacion de actividades, programas y
*Plan de accién X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion que se enfoquen en
*Plan estratégico X describir, caracterizar y cuantificar el funcionamiento de todos los
*Plan operativo X fendémenos asociados a la estructura intema, morfologia, evolucion y
“Hoja de ruta del programa X dindmica del planeta Tiemra (subsuelo, superficie, almdsfera y
*Manuales X océano).
“Formalo asistencia a reuniones X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es conservacion
*Comunicacién invitacion eventos, foros X | X _ltotal por su valor histérico, cultural y técnico, conforme a la
Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art S y Ley,
. 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Base de datos comunidades X |procedimiento establecido.
21 04 08 Programa Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Ingenieria 2 18 CcT D Z::;\;eri:e:;;::;ugn;ot;::nlioﬁs;aecsig:m:: Zi‘?‘:?;:::?' :::;:;?::;nz
*Plan de accién X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion que busquen promover,
*Plan estratégico X el desarrollo -1+D en Ingenierias, con enfoques que aporten a la
*Plan operativo X solucién de problematicas de los entormos sociales y productivos.
*Hoja de ruta del programa X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion finat es conservacion
*Manuales X total por su valor histérico, cultural y técnico, conforme a la
“Formato asistencia a reuniones X Resolucién 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art 5 y Ley,
*Comunicacion invitacion eventos, foros X X |1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
*Base de datos comunidades
2.1 04 09 Programa Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién en Salud 2 18 CT D Fuente de informacién sobre los espacios de discusion, articulacion y
*Plan de accion X asesoria respecto a la planificacién de actividades, programas y
*Plan estratégico X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion sobre investigaciones
*Plan operativo X en salud (basica biomédica, clinica y salud publica) para el desarrollo
*Hoja de ruta del programa X social y econémico del pais.
*Manuales X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
*Formato asistencia a reuniones X total por su valor histérico, cultural y técnico, conforme a la
*Comunicacidn invitacién eventos, foros X X __|Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art 5y Ley
1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Base de datos comunidades X |procedimiento establecido.
21 04 10 Programa Nacional de Clencia, Yecnologia & lnnovacion en Seguridad y [ 18 cr| o Fuente de informacion sobre los espacios de discusion, articulacion y
: Defensa asesoria respecto a la planificacion de actividades, programas y
*Plan de accion X proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion para la transferencia y,
“Plan estratégico X uso de conocimiento en el sector, a partir de la integracion de las
"Plan operativo X Fuerzas Armadas y la Sociedad y las capacidades estratégicas
“Hoja de ruta del programa X taclicas y operacionales.
“Manuales X Cumplido e! tiempo de retencién su disposicion final es conservacion
“Formato asistencia a reuniones X total por su valor histérico, cultural y técnico, conforme a la
“Cormunicacion invitacion eventos, foros X | X_|Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de 1991 art 5y Ley
1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Base de datos comunidades X  |procedimiento establecido.
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’ . Cadigo: A104PR02F03
COLCIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
) i Version: 00
Cédigo: 2.1 DIRECCION DE FOMENTO A LA INVESTIGACION RESOLUCION No.
Cédigo Retencién Dusp?siclén Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afios Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG AC E S | CT| NT P EL
2.1 05 PROYECTOS Fuente de informacion para el conocimiento del desarrollo e identidad
2.1 05 01 Proyecto Oferta Institucional de CTel por convocatoria 2 18 CT D tanto institucional como del pais al documentar los proyectos tipo que
*Cronograma de actividades de evaluacién X X __|consolidan el conocimiento, experiencia e idoneidad de la entidad en
*Matriz perfiles evaluadores X |su ro) como formulador y ejecutor de iniciativas y programas de
“Matriz de contacto de panelistas X __|CTel.
*Comunicacién invitacién a evaluadores expertos X X __|Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es conservacién
*Matriz conformacion de paneles X__Jtotal por su valor cientifico y técnico, conforme a la Ley 1286 de
*Resumen ejecutivo de propuestas X 2008, art 4 y 7 , Decreto 849 de 2016 art 10. Posteriormente se
*Declaracion confiicto de intereses X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Memorando solicitud CDP o CDR pago evaluadores X
*Comunicacion parametros de acceso a los pares evaluadores X X
*Concepto evaluacién de propuestas X
*Matriz de consolidacion de conceptos previos X
*Matriz de evaluacién del panel consolidado X
*Acta del panel X
*Matriz de relacién para pago a evaluadores nacionales X
*Matriz de relacion para pago a evaluadores internacionales X
*Formato inscripcidn temas al Comités Institucionales X
*Acta de reunién X
*Memorando solicitud verificacion banco preliminar X
*Comunicacion requerimientos X X
*Comunicacion aclaraciones X X
*Banco definitivo de elegibles X
*Memorado solicitud resolucion banco elegibles X
; *Resolucion X
H *Memorando solicitud banco de financiables publicado X
*Comunicacion notificacion seleccién al proponente X X
2.1 05 02 Proyecto Ctel oferta institucional modalidad directa 2 18 CT D Fuente de informacion de las invitaciones a presentar propuestas a
Memorando identificacion de la necesidad ( o documento que evidencia la X x |un numero reducido de beneficiarios de recursos para actividades de
necesidad de la coniratacion) CTel sin que sea necesario la obtencién previa de varias ofertas ni
*Acta de comité técnico X que se deriven bancos de elegibles o financiables de convocatorias
*Lista de asistencia X de Colciencias.
*Acta de comité de subdireccion X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es conservacion
*Comunicacidn invitacion a presentar propuesta X X ___|totat por su valor cientifico y técnico, conforme a la Ley 1150 de
*Evaluacion de propuestas X 2007 art 2, Ley 1286 de 2009 art 4.
*Formato Inscripcion temas de comité X Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Estudios previos X
*Documento justificacién para contratar a X
*Acta comité de glibdizeccion X
*Comunicacién r{otiﬁcécién seleccion al proponente X X
€ T=CONSERVACION TOTAL P: papet 1, CT Y NT ; SE CONSERVA Y DIGITALIZA POR SEGURIDAD Y PARA CONSULTA
e HreoDEcESTON ErELIVINACION E: Elsctrénico 2, 8 ¥ NT, SE SELECCIONA Y DIGITALIZA POSTERIOR AL TIEMPO DE RETENCION
FIRMA JEFE DE OFICINA GD i acHvocEnTRAL  |TOHICROPAYACKON 10IGITALZACION 3. NT Y €, SE DIGITALIZA ¥ ELIVINAN OF ACUERDO CON LA DISPOSICICH FiNAL
$=SELECCION 4. % AL AZAR OE [V ESTIPULADA
~\___d"7 5 ELBHINAR POR CARECER DF VALORES SECUNDARIOS
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2.2 01 ACTAS Fuente de informacion que da testimonio del direccionamiento,
2.2 01 01 |Actas de Comité de Direccion Técnica 2 18 CT estratégico de la Direccion Técnica, las consuitas, debates y
*Formato inscripcidn de temas para Comités Institucionales X toma de decisiones sobre asuntos de politica, planes,
*Comunicacion invitacion X X __|programas y proyectos de Colciencias en materia de Ciencia,
*Orden del dia X |- Tecnologia e Innovacion CTel en el pais.
*Acta de reunién X Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final es
‘Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X conservacion total por su valor histérico y técnico, conforme a
1a Resolucion 0088 de 2015 y el Decreto 849 de 2016 art 10.
*Formato Asistencia a reuniones X PosteriOfmente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
292 01 02 Actas de Consejo Nacional de Beneficios Tributarios en Ciencias Tecnologia e 2 18 cT Fuente de informacion que testimonia las consultas y toma de
) Innovaciéon CNBT decisiones del Consejo en materia de beneficios tributarios al
L o . . x [calificar proyectos CTel y otorgar a los inversores y/o
*Comunicacién oficial invitacion a participar en la sesion del CNBT. ejecutores deducciones y exenciones de impuestos.
“Acta def Consejo Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Orden del dia X conservacion total por su valor histérico y técnico, conforme a
la Ley 1289 de 2009 art 31, 32 y el Decreto 849 de 2016 art 11,
12, Ley 1819 de 2016 art 91, 104 y el Acuerdo 01 art S del
*Formato de asistencia a reuniones X 2009 de Colciencias. Posteriormente se digitaliza de acuerdo,
al procedimiento establecido.
22 | o1 | o3 |Actas de Consejos de Programas Nacionales de Ciencia, Tecnologia e 2 | 18 cT X x |Fuente de informacion que evidencia las consultas y
. Innovacién decisiones tomadas en los Consejos de Programas
*Comunicacion invitacion a sesion X Nacionales, en las que se evidencia el establecimiento de
*Orden del dia X lineamientos de politica, objetivos a corto, mediano y largo,
*“Listado de asistencia X plazo que orientan el desarrollo de la CTel en cada programa,
*Acta del Consejo X de sus actores y entidades del SNCTI.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es
conservacion total por su valor historico y técnico, conforme a
L . . lo dispuesto en el Decreto 585 de 1991 art 9, Ley 1286 de
*Comunicacién compromisos de la reunion X X 12009 art 7 y la Resolucion 068 de 2015 art 2. Posteriormente
se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
22 02 ACUERDOS Fuente de informacion de los acuerdos del Consejo en materia
22 02 01 Acuerdos de Consejo Nacional de Beneficios Tributarios en Ciencias 2 18 cT de beneficios tributarios, al fijar criterios, monto méximo total
! Tecnologia e Innovacién CNBT . de deducibilidad para el aio, condiciones de los proyectos,
*Acuerdos X inversores y ejecutores que pueden recibir las deducciones vy,
*Memorando solicitud publicacién acuerdo X exenciones.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico y técnico, conforme a
*Comunicacioén oficial solicitud publicacién acuerdo X la Ley 1289 de 2009 art 31, 32 y el Decreto 849 de 2016 art 11,
12, Ley 1819 de 2016 art 91, 104. Posteriormente se digitaliza
de acuerdo al procedimiento establecido.
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2.2 03 CONVOCATORIAS Fuente de informacion de las convocatorias publicas basadas
2.2 03 01 |Convocatoria proyectos de CTel 2 18 CT| D en criterios de mérito y calidad, mediante las cuales
*Términos de referencia X Colciencias hace una invitacion a someter propuestas a un
*Memorando solicitud revision términos de referencia X proceso de evaluacion y seleccion para financiar proyectos de
*Memorando respuesta revision términos de referencia X investigacion cientifica, desarrollo tecnologico e innovacion de
*Acta de reunién Comité de Direccion Técnica X alto impacto y contribuir con la generacion de nuevo
*Presentacion conceptos emitidos X X __|conocimiento del pais.
*Planilla de aprobacion de términos de referencia X Cumplido el tiempo de retenciéon su disposicion final es
*Formato inscripcion temas del Comité de Subdireccion X conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
*Acta de reunion Comité de Subdireccion X conforme a la Ley 1286 de 2009 articulc 4 numeral 5 y Decreto
*Términos de referencia aprobados X 849 de 2016 art 10. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Formato de requerimiento parametrizacion formularios X X |procedimiento establecido.
*Ficha técnica de preguntas y repuestas X X
*Formato asistencia a reuniones X
*Formulario parametrizacion de convocatorias X
*Memorando solicitud resolucién de apertura convocatoria X
*Resolucion de apertura X
*Memorando solicitud publicacién de la convocatoria X
*Comunicacion requerimientos X X
*Comunicacion aclaraciones X X
‘Adendas X
*Reporte de propuestas recibidas X
22 03 | o2 Convocatoria reconocimiento de Unidades de Investigacion, Desarrollo 2 | 18 et o Fuente de informacion de las actividades para otorgar el
) Tecnolégico e Innovacion I+D+i de Empresas y actores del SNCTel reconocimiento de las Unidades de I+D+i de empresa con
*Ficha de instrumento documentada X derecho a acceder a las deducciones tributarias en CTel por
*Memorando solicitud resolucion de apertura convocatoria X medio de una invitacion publica para seleccionar a
*Resolucion de apertura X organizaciones con experiencia con el fin de que evaluen y
*Memorando solicitud publicacion de la convocatoria X emitan conceptos de las empresas que inscriben solicitudes y
*Informe final de evaluacioén X cumplen con los requisitos para obtener el reconocimiento y un
*Formulario solicitud reconocimiento X incentivo por parte de Colciencias y actores del SNCTI.
*Registro solicitud asignada en el SIGP. X |Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Reporte registro solicitud radicada X __|conservacion total, por su valor histérico, cultural y técnico,
*Comunicacion solicitud documentacion faltante X X |conforme a la Ley 1286 de 2009 articulo 4 y el Decreto 849 de
*Registro visita para reconocimiento de unidades X X |2016 art 11. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Informe visita X X _|procedimiento establecido.
*Informe Comité Técnico X
*Acta de Comité Técnico X
*Memorando solicitud elaboracion resolucion reconocimiento X
*Resolucion de reconocimiento X
*Memorando solicitud publicacién listados de las unidades reconocidas X
*Listado solicitud de las unidades de |+D+i reconocidas X
*Comunicacion notificacion al solicitante X
2.2 04 INFORMES
22 04 01 |informes a Entes de control 2 10 CT| D Fuente de informacion de las actuaciones institucionales, del
. o - T X cumplimiento de los derechos y obligaciones legales que
Comunicacién oficial solicitud informe soportan el conocimiento de ia memoria institucional del
*Comunicacion oficial envio informe X desarrollo de la gestibn administrativa en ejercicio de las
“Memorando solicitud informe X funciones encomendadas en la Constitucion y en la Ley 1286
de 2009 monitoreadas por los organismos de control.
Cumplido el tiempo de retencidon su disposicion final es
conservacion total por su valor evidencial e informativo,
*Informe a ente de control X conforme a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015 del
AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
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Retencién Disposicion
Cedigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Aros Fiat Soporta PROCEDIMIENTO
[} s sb AG | ac S CT | NT p EL
2.2 04 | 02 |Informe de Gestion 2 10 CT| D Fuente informacion de la gestiéon de los recursos financieros,
“Comunicacion oficial solicitud informe X humanos y administrativos asignados a la entidad vy
distribuidos en sus diferente dependencias para el ejercicio de
“Comunicacion oficial envio informe X sus funciones, su contenido posee atributos probatorios y
*Memorando solicitud informe X testimoniales utiles para la reconstruccion de la memoria
institucional.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
“Informe de la gestién % conservacion total por su valor histérico, conforme a la Ley 951
de 2005 y la Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
2.2 04 | 03 finforme de supervision y seguimiento a Contratos y/o Convenios 2 |18 CT| D Fuente de informacién sobre la ejecucion de contratos y
*Memorando delegacion supervisor X X lconvenios donde se invierten recursos administrados por
“Acta Comité de Subdireccion X Colciencias en cumplimiento de las funciones institucionales
“Acta Comité Técnico X orientadas a dar respuesta a las necesidades en materia de
" - — ciencia, tecnologia e innovacion en el pais.
Acta Comité de Seguimiento X c X A L. . T
- = - - umplido el tiempo de retencion su disposicién final es
Formato asistencia a reuniones X conservacion total por su valor histérico, técnico y cientifico,
"Acta de reunion X conforme a la Ley 1474 de 2011 art 84, Ley 1286 de 2009,
*Acta de inicio X Decreto 849 de 2016 art 5, la Ley 80 de 1993. Posteriormente
*Comunicacion de notificacion de inicio X X |se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Plan operativo X X
*Plan de ejecucion presupuestal X X
*Acta de Junta Directiva X
*Plan de supervision X X
*Informe técnico de avance o final X X
*Informe de ejecucion financiera de avance o final X X
*Informe detallado de gastos por rublo X X
*informe final de evaluacién integral X X
*Informe de contratista y seguimiento a las actividades/productos contratados X X
*Autorizacion de pago ! X X
*Oficios recibidos para modificacion X X
*Memorando modificaciones contrato/convenio X X
*Memorando de solicitud de liquidacion X X
*Acta de liquidacion X
2.2 05 PROGRAMAS
2.2 05 | 01 [Programa Nacional en Biotecnologia 2 18 CT| D Fuente de informacién sobre los espacios de discusion,
*Plan de accion X X _|articulacion y asesoria respecto a la planificacion de
“Plan estratégico X X __|actividades, programas y proyectos de ciencia, tecnologia e
*Plan operativo X X _linnovacién que promuevan la aplicacién de la biotecnologia
*Hoja de ruta del programa X X |para la creacidn o modificacion de productos o procesos con el
*Manuales X X __|fin de incrementar el desarrollo, el bienestar y la competitividad
F . ) . X econoémica.
ormato asistencia a reuniones N . » . -
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Comunicacion invitacién eventos, foros X X |conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
conforme a la Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585
*Base de datos comunidades X |de 1991 art 5 y Ley 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
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Cadigo: A104,03
Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Cédigo: 2.2 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

RESOLUCION No.

Retencion Disposicién
Codige SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . "Afios Final Soporta PROCEDIMIENTO
[ S sb AG | AC S cT [ EL
22 05 02 Programa Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion en Tecnologias de la 2 18 cT Fuente de informacion sobre los espacios de discusion,
) Informacion y las Comunicaciones articulaciéon y asesoria respecto a la planificacion de
*Plan de accién . X X _lactividades, programas y proyectos de ciencia, tecnologia e
*Plan estratégico X X __linnovacién en TiC’s para el estudio de las mas importantes
*Plan operativo X X _|tendencias tecnologicas en procura de la creacion de nuevo,
*Hoja de ruta del programa X X __|conocimiento que contribuya a la resolucion de los principales
*Manuales X X __|problemas del pais y al aprovechamiento de oportunidades en
*Formato asistencia a reuniones X el sector productivo y social. .
*Comunicacion invitacion eventos, foros X X |Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
conforme a la Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585
*Base de datos comunidades X |de 1991 art 5 y Ley 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
22 | 08 PROYECTOS
22 06 01 ] ] . 2 18 cT Fuente de informacion que documenta las acciones para
Proyecto beneficios tributarios en CFel exenciones de IVA otorgar beneficios a Centros de investigacién y desarrollo
*Formulario beneficios tributarios X tecnologico reconocidos por COLCIENCIAS o a Instituciones
*Proyecto a evaluar X de educacion superior reconocidos por el Ministerio de
*Comunicacién solicitud documentacion faltante X X |Educacién Nacional, los cuales en el marco de un proyectos de
*Memorando solicitud asignacion de codificacion X Ciencia, Tecnologia e Innovacion se les otorga una exencion
“Registro proyecto para revision a Programas Nacionales/ Secretaria Técnica X X Jen el impuesto IVA por la importacion de equipos y elementos
*Formato de Evaluacion Proyectos para acceder a_Beneficios Tributarios X requeridos para el desarrollo de sus proyectos.
“Concepto de evaluacion SIGP X X |Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
“Memorando de evaluacion X conservacion total por su valor historico, cultural y técnico,
*Lista de chequeo carpetas exenciones de IVA X conforme a la Ley 1286 de 2009 art 31, 32; Ley 1818 de 2016
*Memorando reporte SIGP X arti 91 y Decreto 849 de 2016 art 1t. Posteriormente se
“Presentacion proyecto X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Acta de reunion Comité de Direccion Técnica X
*Memorando solicitud elaboracion resolucidn reconocimiento de exencion X
*Resolucion que niega o certifica proyecto X
*Comunicacién notificacion al solicitante X
*Qficio recurso de reposicion X
*Constancia de firmeza y ejecutoria X
*Memorando entrega carpeta archivo X
*Comunicacion solicitud cambio de rublo, personal X X
*Comunicacion aprobacion solicitud de modificacion X X
*Comunicacion negacién solicitud de modificacién X X
*Relacion de equipos o elementos importados para proyectos de investigacion X
*Declaracion de importacion. X
*Registro contable o ingreso al inventario. X
“Memorando para solicitar concepto X
*Concepto de evaluacién del informe de ejecucion delos proyectos calificados para X
exenciones de IVA
*informe seguimiento beneficios tributarios X
*Acta de reunion CNBT X
*Formato visita de seguimiento a proyectos exencién del impuesto al IVA X
*Oficio al proponente estado final del cumplimiento de especificaciones. X
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Vigente desde: 2015-10-08

: Version: 00
Cédigo: 2.2 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION RESOLUCION Mo
Retencidn Disposicion
Cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afos Final Soporta PROCEDIMIENTO
) S Sb AG | AC S 31 3 EL
2.2 06 | 02 [Proyecto beneficios tributarios en CTel exenciones tributarias por inversion 2 18 CT Fuente . d,e informacion . de las _acnv«dades para el
reconocimiento de deducciones en el impuesto de renta por
“Formulario beneficios tributarios X inversiones realizadas que estan enfocadas principalmente al
*Proyecto a evaluar X sector empresarial en proyectos de ciencia, tecnologia e
“Comunicacion solicitud documentacion faltante X X_linnovacién (CTel), orientados a la solucién de problemas
*Memorando solicitud asignacion de codificacion X empresariales, generacién de nuevo  conocimiento,
*Registro proyecto para revision a Programas Nacionales/ Secretaria Técnica X X tisfaccion de necesidades y aprovechamiento - de
*Formato de Evaluacion Proyectos para acceder a Beneficios Tributarios X X oportunidades en el mercado.
“Concepto de evaluacion SIGP X X |Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Memorando de evaluacion X conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
*Memorando Reporte SIGP X conforme a la Ley 1286 de 2009 art 31, 32; Ley 1819 de 2016
*Comunicacidn oficial cita a reunidn para decision de solicitudes X X _lart 81 y Decreto 849 de 2016 art 11. Posteriormente se
*Acta de reunion CNBT X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Memorando solicitud elaboracion resolucion reconocimiento de inversién X
*Resolucién que niega o certifica proyecto X
*Comunicacion notificacion al solicitante X
*Oficio recurso de reposicion X
*Constancia de firmeza y ejecutoria X
*Memorando entrega carpeta archivo X
*Comunicacion solicitud cambio de rublo, personal X X
*Comunicacién aprobacion solicitud de modificacion X X
*Comunicacién negacion solicitud de modificacion X X
“Informe de Avance o final de proyectos calificados por el CNBT X
“Anexo Informe resultados y uso del beneficio tributario X
“Memorando para solicitar concepto X
*Concepto de evaluacion del informe de ejecucién delos proyectos calificados para X
deducciones tributarias N
*Informe seguimiento beneficios tributarios X
*Acta de reunion Comité de Direccion Técnica X )
“Formato visita deducciones tributarias X
“Oficio al proponente estado final dei cumplimiento de especificaciones. X
22 06 | 03 Proyecto beneficios tributarios en CTel exenciones tributarias por nuevo 2 18 cT Fuentg de informacion de las actividades de Colciencias en
i software materia de reconocimiento de las empresas que por venta de
*Formulario beneficios tributarios X software desarrollado en Colombia con alto contenido cientifico
*Proyecto a evaluar X y tecnolégico utilizado para la solucion a una necesidad
*Comunicacion solicitud documentacion faltante X X _|identificada y validada por el usuario final, se encuentren
*Memorando solicitud asignacién de codificacién X exentas del impuesto de renta.
*Concepto de evaluacion SIGP X X |Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
“Memorando de evaluacion X conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
“Lista de chequeo carpetas exencién de renta por nuevo software X conforme a la Ley 1286 de 2009 art 31, 32; Ley 1819 de 2016
*Memorando reporte SIGP X art 91 y Decreto 849 de 2016 art 11. Posteriormente se
*Comunicacion oficial cita a reunién para decision de solicitudes X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Acta de reunién CNBT X
*Memorando solicitud elaboracién resolucion reconocimiento de exencién X
“Resolucién que niega o certifica proyecto X
*Comunicacion notificacion al solicitante X X
*Oficio recurso de reposicion X
“Constancia de firmeza y ejecutoria X
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Codigo: A104’303
Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Cédigo: 2.2 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION

RESOLUCION No.

Cédigo

0 $ Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .

Retencion

Disposicion

Afios

Fina!

Soporte

AG AC

$ CcT

EL

PROCEDIMIENTO

*Memorando entrega carpeta archivo

*Comunicacién solicitud cambio de rublo, personal

*Comunicacidon aprobacién solicitud de modificacién

*Comunicacién negacion solicitud de modificacion

“Relacién de equipos o elementos importados para proyectos de investigacion

*Declaracion de importacion.

*Registro contable o ingreso al inventario.

*Memorando para solicitar concepto

*Concepto de evaluacién del informe de ejecucion delos proyectos calificados para

*Informe seguimiento beneficios tributarios

*Acta de reunion Comité de Direccidn Técnica

*Formato visita de seguimiento a proyectos exencion del impuesto al IVA

XX XXX XXX | X|X}|®

*Oficio al proponente estado final del cumplimiento de especificaciones.

22 06 04

Proyecto beneficios tributarios en CTel ingresos no constitutivos de renta y/o
ganancia ocasional

CcT

*Formulario beneficios tributarios

*Proyecto a evaluar

*Comunicacion solicitud documentacion faltante

*Memorando solicitud asignacién de codificacion

“Registro proyecto para revision a Programas Nacionales/ Secretaria Técnica

*Formato de Evaluacion Proyectos para acceder a_Beneficios Tributarios

*Concepto de evaluacion SIGP

*Memorando de evaluacién

“Lista de chequeo carpetas ingresos no constitutivos de renta o ganancia ocasional

*Memorando Reporte SIGP

*Presentacion proyecto

*Acta de reunion Comité de Direccién Técnica

*Memorando solicitud elaboracion resolucion reconocimiento de inversidn

*Resolucion que niega o certifica proyecto

*Comunicacion notificacion al solicitante

*Qficio recurso de reposicion

*Constancia de firmeza y ejecutoria

*Memorando entrega carpeta archivo

*Comunicacién solicitud cambio de rublo, personal

*Comunicacién aprobacion solicitud de modificacion

*Comunicacién negacion solicitud de modificacion

X X| X

*Informe seguimiento beneficios tributarios

*Acta de reunion CNBT

*Oficio al proponente estado final del cumplimiento de especificaciones.

DA P Do B Dt Bod Bad B Bl Dot Dd D Bad B Pl Bad B [Pl Pad Do Bad By Pad g

Fuente de informacién de las actividades de Colciencias en los
reconocimientos de un empleado o trabajador independiente o
contribuyente de un proyecto de ciencia y tecnologia calificado
por el CNBT para que se encuentren libres del impuesto de
renta y de retencion en la fuente por la ejecucion directa de
labores de caracter cientifico, tecnolégico o de innovacién.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
conforme a la Ley 1286 de 2009 art 31, 32; Ley 1819 de 2016
art 91 y Decreto 849 de 2016 art 11. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.

2.2 06 05

Proyecto CTel oferta institucional por convocatoria

CT

*Cronograma de actividades de evaluacién

x

*Matriz perfiles evaluadores

*Matriz de contacto de panelistas

*Comunicacion invitacion a evaluadores expertos

“Matriz_conformacién de paneles

XX X| X| X

*Resumen ejecutivo de propuestas

*Declaracién conflicto de intereses

617

Fuente de informacion para el conocimiento del desarrollo e
identidad tanto institucional como del pais al documentar los
proyectos tipo que consolidan el conocimiento, experiencia e
idoneidad de ia entidad en su rol como formulador y ejecutor
de iniciativas y programas de CTel.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
conservacion total por su valor historico, técnico, cientifico y
cultural, conforme a la Ley 1286 de 2009, art 4 numeral 5, art 7




‘

Cédigo: A104PR0O2F03

8:SELECCION

[4 CONSERVAR % AL AZAR DE ACUERDO CON LA PERIODICIDAD ESTIPLLADA

(§) coLcienans TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
Version: 00
Cédigo: 2.2 DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION RESOLUCION No.
’ Retencion Disposicién
Cdigo Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final PROCEDIMIENTO
) S sb AG | AC | E S cr | Nt | P EL o
*Memorando solicitud CDP o COR pago evaluadores X numeral 13, Decreto 849 de 2016, art 10 numeral 3.
*Comunicacion parametros de acceso a los pares evaluadores X X |Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Concepto evaluacién de propuestas X establecido.
*Matriz de consolidacion de conceptos previos X
“Matriz de evaluacion del panel consolidado X
*Acta del panel X
*Matriz de relacién para pago a evaluadores nacionales X
*Matriz de relacién para pago a evaluadores internacionales X
*Formato inscripcion temas al Comités Institucionales X
*Acta de reunién X
*Memorando solicitud verificacién banco preliminar X
*Comunicacion requerimientos X X
*Comunicacion aclaraciones X X
*Banco definitivo de elegibles X
*Memorado solicitud resolucion banco elegibles X
“Resolucién X
*Memorando solicitud banco de financiables publicado X
*Comunicacién notificacién seleccion al proponente X X
22 06 | 06 [Proyecto Ctel oferta institucional modalidad directa 2 18 CT| D Fuente de informacion de las invitaciones a presentar
Memorando identificacion e la necesidag (documento qué evidencia la necesidad X % |propuestas a un numero reducido de beneficiarios de recursos
de la contratacién) para actividades de CTel sin que sea necesario la obtencién
*Acta de comité técnico X previa de varias ofertas ni que se deriven bancos de elegibles
“Lista de asistencia X o financiables de convocatorias de Colciencias.
*Acta de comité de subdireccion X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
~Comunicacién invitacion a presentar propuesta X | X conservacion total por su valor histérico, cultural, cientifico y
*Documento evaluacion de propuestas X técnico, conforme ala Ley 1150 de 2007 art 2, numeral 4, Ley
*Formato Inscripcion temas de comité X 1286 de 2009 art 4 numeral 5. Posteriormente se digitaliza de
“Estudios previos X acuerdo al procedimiento establecido.
*Documento de justificacién para contratar a través del Fondo Francisco José de X
*Acta comité de subdireccion X
'Comunicac‘ipn notiﬁca(ﬁn seleccion al progonente X X
AG ARCHIVO DE & T=CONSERVAGION TOTAL P: pepes 1.CT Y NT ; SE CONSERVA ¥ DIGITALIZA POR SEGURIDAD ¥ PARA CONSILTA
CESTION EvELIMINACION E: Electionico 2,8 Y NT SE SELECCIONA Y DIGITALIZA PCSTERIOR AL TIEMPO DE RETENCION
FIRMA JEFE DE OFICINA W///// ac ARGHVO MID: WICROF L MACKON f DIGITALIZACION 3, NT ¥ & SE DIGITALIZA Y EL'WINAN DE ACUERDO CON LA DISPOSICION FINAL
CENTRAL

s ELIMINAR POR CARECER DFE VALORES SECUNDARIOS

Sl
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. Codigo: A104PR02F03
COLCIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
Version: 00 ’
Caédigo: 2.3 DIRECCION DE MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CIENCIA, LA TECNOLOGIA Y LA INNOVACION RESOLUCION No.
Retenci . . .
Codigo «; cié Disposicion Soporte PROCEDIMIENTO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afos Final
D S Sh AG[AC]| E S |CT|NT|{ P EL
2.3 01 ACTAS Fuente de informacién que da testimonio del direccionamiento
2.3 01 01 Actas de Comité de Direccion Técnica 2 18 CT|{ D estratégico de la Direccion Técnica, las consultas, debates y toma
*Formato inscripcidn de temas para Comités institucionales X de decisiones sobre asuntos de politica, planes, programas y
*Comunicacion invitacion X X |proyectos de Colciencias en materia de Ciencia, Tecnologia e
*Orden del dia X Innovacién CTel en el pais.
*Acta de reunién X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X conservacion total por su valor histérico y técnico, conforme a la
Resolucién 0088 de 2015 y el Decreto 849 de 2016 art 10.
*Formato Asistencia a reuniones X Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
23 01 02 Actas de Consejos de Programas Nacionales de Ciencia, Tecnologia e Innovacién 2 18 CT| D Fuente de mformaclorf que evidencia las c9nsultas y decisiones
tomadas en los Consejos de Programas Nacionales, en las que se
*Comunicacion invitacién a sesién X evidencia el establecimiento de lineamientos de politica, objetivos
*Orden del dia X a corto, mediano y largo plazo que orientan el desarrollo de ia
*Listado de asistencia X CTel en cada programa, de sus actores y entidades del SNCTI.
*Acta del Consejo X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico y técnico, conforme a lo
dispuesto en el Decreto 585 de 1991 art 9, Ley 1286 de 2009 art
~Comunicacion compromisos de Ia reunion X X 7 y la Resolucién 068 de 2014 art 9, Resolucién 068 de 2015 art 2.
' Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
23 02 CONVOCATORIAS Fuente de informacién de las politicas publicas y actividades
2.3 02 01 Convocatoria de Apropiaciéon Social de la CTel a Ciencia Cierta ASCTI 2 18 CT| D realizadas por Colciencias para desarrollar procesos de

*Plan de Convocatorias apropiacion social del conocimiento a través de mecanismos de

*Cronograma de actividades innovacion abierta que permitan reconocer, fortalecer y desarrollar

*Actas de reunién experiencias y soluciones innovadoras en temas de CTel para la

*Formato bases del concurso consolidacion de una cultura cientifica, asimismo documenta los

*Memorando solicitud revisién bases del concurso \ concursos disefiados en fases de postulacién de experiencias,

*Memorando respuesta revision bases del concurso evaluacion de experiencias, votacién Publica Nacional, encuentros

*Acta de reunién Comité de Direccién Técnica locales, fortalecimiento de experiencia y presentacién de

*Conceptos emitidos resultados.

*Formato inscripcién temas del Comité de Subdireccion Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion final es

*Acta de reunion Comité de Subdireccion conservacion total por su valor histdrico, cultural y técnico,

*Formato de requerimiento parametrizacién formularios ° X _|conforme a la Ley 1286 de 2009 art 4 y 7 y el Decreto 849 de

*Ficha técnica de preguntas y repuestas 2016 art 12. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al

“Formato asistencia a reuniones procedimiento establecido.

*Formulario parametrizacion de convocatorias

*Memorando solicitud resolucién de apertura convocatoria

*Resolucién de apertura

*Memorando solicitud publicacién de la convocatoria

*Comunicacion requerimientos

*Comunicacion aclaraciones

‘Adendas

*Reporte de propuestas recibidas

D Do P Bad od o Bd Bod Bod b B B Bd B g D o Bd Do Bl Pad o
x

*Comunicacion correo solicitud cierre fase de postulacion X
*Matriz de verificacion de requisitos minimos - . X
*Comunicacion correo notificacion al postulante de no aceptacién X
*Comunicado de prensa y publicacion X
*Matriz de resultados de votaciéon X
*Resolucién experiencias ganadoras X
*Comunicacién publicacién experiencias ganadoras X X
*Cronograma de visitas X
*Correo a los actores expertos X
*Acta de reunidn encuentros locales X
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Codigo: 2.3 DIRECCION DE MENTALIDAD Y CULTURA PARA LA CIENCIA, LA TECNOLOGIA Y LA INNOVACION RESOLUCION No.
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Cédigo SERIES, SUBSERI 0S DOCUMENTALES n Dispostcion | soporte PrOGEPIIENTO
y SERIES Y TIPOS DOCU Afos Final
S Sb AG | AC S {CT|NT| P EL
02 02 Convocatoria de Apropiacién Social de la CTel Ideas Para el Cambio 2 | 18 CT|[ D Fuente de informacién de las politicas publicas y actividades
*Acta de Reunidn planeacién X realizadas por Colciencias para desarroflar procesos de
*Plan de Convocatorias X apropiacién sociat de la CTel en las que se registran soluciones
*Cronograma de actividades X desde la Ciencia, la Tecnologia y las TIC, para dar respuesta a los
*Términos de referencia X retos propuestos en sujetos de Reparacién Colectiva, articulados
*Comunicacion cierre de postulaciones X X __|con los objetivos de desarrollo sostenible y los planes integrales
*Matriz de verificacién de requisitos minimos X __|de reparacion.
*Fichas de evaluacion expertos técnicos X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion finat es
*Comunicacion de invitacidén a comité de seleccion X X __|conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
*Acta de reunion comité de seleccién X conforme a la Ley 1286 de 2009 art 4 y 7 y el Decreto 849 de
*Banco de necesidades preliminar X 2016 art 12. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Comunicacién solicitudes de aclaracién X procedimiento establecido.
*Banco de necesidades definitivo X
*Listado de retos X
*Propuestas de solucion X
*Matriz de verificacion de requisitos minimos X
*Comunicacion notificacion a los proponentes X X
*Fichas de evaluacién expertos técnicos X
*Listado de preliminar de proyectos de soluciones X
*Comunicaciones solicitudes de aclaracién X
*Resolucion proyectos definitivos de soluciones X
*Cronograma de visitas X X
*Acuerdo de inicio de soluciones X
02 03 Convocatoria proyectos de CTel 2 ] 18 CT| D Fuente de informacion de las convocatorias publicas basadas en
*Términos de referencia X criterios de mérito y calidad, mediante las cuales Colciencias hace
*Memorando solicitud revision términos de referencia X una invitacién a someter propuestas a un proceso de evaluacion y
*Memorando respuesta revision términos de referencia X seleccion para financiar proyectos de investigacion cientifica,
*Acta de reunién Comité de Direccién Técnica X desarrollo tecnoldgico e innovacion de alto impacto y contribuir
*Presentacion conceptos emitidos X X __|con la generacién de nuevo conocimiento del pais.
*Planilla de aprobacién de términos de referencia X Cumplido el tiempo de retencibn su disposicién final es
*Formato inscripcion temas del Comité de Subdireccion X conservacion total por su valor historico, cultural y técnico,
*Acta de reunidén Comité de Subdireccién X conforme a la Ley 1286 de 2009 articulo 4 y Decreto 849 de 2016
*Términos de referencia aprobados X art 10. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Formato de requerimiento parametrizacién formularios X X |establecido.
*Ficha técnica de preguntas y repuestas X X
*Formato asistencia a reuniones X
*Formulario parametrizacion de convocatorias X
*Memorando solicitud resolucién de apertura convocatoria X
*Resolucion de apertura X
*Memorando solicitud publicacion de la convocatoria X
*Comunicacion requenmientos X X
*Comunicacion aclaraciones X X
*Adendas X
*Reporte de propuestas recibidas X
03 INFORMES
03 01 Informe de Atencion a Usuarios Centro Documental - CENDOC 2 5 Fuente de informacién sobre indicadores de las actividades de
*Informe reporte visitas X X __|divulgacién de los documentos y servicios disponibles en el Centro
*Formato control de préstamos X de Documentacion.
Cumplido el tiempo de retencién se realizara un proceso de
eliminacién al finalizar el afio, correspondiente a la totalidad de la
*Formato control de préstamos interbibliotecarios X subserie documental por finalizar su vigencia administrativa,
juridica, legal, su plazo precausional y al registrarse la informacién
en los informes de gestion de esta misma unidad administrativa.
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2.3 03 02 Informes a Entes de control v~ 2 10 Cr| O Fuente de informacion de las actuaciones institucionales, del
*Comunicacidn oficial solicitud informe X cumplimiento de los derechos y obligaciones legales que soportan
*Comunicacion oficial envio informe X el conocimiento de la memoria institucional del desarrollo de fa
“Memorando solicitud informe X gestion  administrativa en ejercicio de las funciones
encomendadas en la Constitucion y en la Ley 1286 de 2009
monitoreadas por los organismos de control.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
“Informe a ente de control X conservacion total por su valor informativo y evidencial, conforme
a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
2.3 03 03 Informe de Gestién 2 10 CT| D Fuente informacion de la gestién de los recursos financieros,
*Comunicacion oficial solicitud informe X humanos y administrativos asignados a la entidad y distribuidos en
*Comunicacion oficial envio informe X sus diferente dependencias para el ejercicio de sus funciones, su
*Memorando solicitud informe X contenido posee atributos probatorios y testimoniales dtiles para ta
reconstruccion de la memoria institucional.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico, conforme a la Ley 951 de
*Informe de la gestién X 2005 y la Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
2.3 03 04 informe de supervisién y seguimiento a Contratos y/o Convenios ¥ 2 18 CT| D Fuente de informacidn sobre la ejecucién de contratos y
" [*"Memorando delegacién supervisor X X _lconvenios donde se invieten recursos administrados por
*Acta Comité de Subdireccion X Colciencias en cumplimiento de las funciones institucionales
*Acta Comité Técnico X orientadas a dar respuesta a las necesidades en materia de
*Acta Comité de Seguimiento X ciencia, tecnologia e innovacion en el pais.
*Formato asistencia a reuniones X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Acta de reunién X conservacion total por su valor histérico, técnico y cientifico,
*Acta de inicio X conforme a la Ley 1474 de 2011 art 84, Ley 1286 de 2009,
*Comunicacion de notificacion de inicio X X __|Decreto 849 de 2016 art 5, Ley 80 de 1993. Posteriormente se
*Plan operativo X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Plan de ejecucidn presupuestal X
*Acta de Junta Directiva X
*Plan de supervision X X
*Informe técnico de avance o final X X
*Informe de ejecucion financiera de avance o final X X
*Informe detallado de gastos por rublo X X
*Informe final de evaluacién integrat X X
“Informe de contratista y seguimiento a las actividades/productos contratados X X
*Autorizacion de pago X X
*Oficios recibidos para modificacion X X
*Memorando modificaciones contrato/convenio X X
*Memorando de solicitud de liquidacion X X
*Acta de liquidacidon X
2.3 04 INVENTARIOS Fuente de informacion del Centro de Documentacion y Biblioteca
2.3 04 01 Inventario Bibliografico CENDOC 2 5 CT| D CENDOC, el cual reune, organiza, registra, preserva y difunde de
*Inventario coleccién bibliografica X X __Imanera activa el acervo documental sobre ciencia, tecnologia e
*Formato registro de ingreso de material documental X __linnovacion, de origen nacional e internacional, producto de las
*Comunicacion solicitud de canje X actividades misionales de la entidad y de los diferentes actores del
*Comunicacion aceptacion de intercambio X Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién SNCTel.
*Listado de canje X X __|Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Comunicacion ofreciendo la donacion X conservacion total por su valor informativo, conforme al Decreto
*Comunicacién aceptando la donacién X 849 de 2016 art 12 numeral 13. Posteriormente se digitaliza de
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x

*Listado de documentos a donar
*Comunicacion ofreciendo descarte
*Comunicacién aceptando el descarte
*Listado a descartar

*Informe de ejecucidn y seleccion
*Orden de salida

*Listado de documentos catalogados

acuerdo al procedimiento establecido.

XXX x{x|T
x|

*Registro sistema koha X
23 05 PROGRAMAS
23 05 01 Programa Jovenes Investigadores e innovadores 2 18 CT| D Fuente de informacion sobre los espacios de discusion,

*Plan de accion

*Plan estratégico

*Plan operativo

*Hoja de ruta del programa

*Manuales

*Formato asistencia a reuniones
*Comunicacidn invitacion eventos, foros

articulacion y asesoria respecto a la planificacion de actividades,
programas y proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion
enfocados en apoyar jovenes investigadores e innovadores
profesionales en su primera dindmica laboral interesados en
fortalecer sus procesos de aprendizaje que contribuyan al
desarrollo de una nacién cientifica.

X __[Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
conforme a la Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de
*Base de datos comunidades X 11991 art 5 y Ley 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza
de acuerdo al procedimiento establecido.

XXX > |

2.3 05 02 Programa Nexo global 2 18 CT|[ D Fuente de informacién sobre los espacios de discusion,

*Plan de accién X articulacion y asesoria respecto a la planificaciéon de actividades,
“Plan-estratégico X programas y proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion sobre
*Plan operativo X la movilidad internacional de estudiantes de pregrado en dreas de
*Hoja de ruta del programa X Ciencia, Tecnologia, Ingenieria, Matematicas y Ciencias
*Manuales X Agropecuarias en escenarios innovadores y laboratorios
*Formato asistencia a reuniones X internacionales que promueven la vocacion cientifica.

X

*Comunicacién invitacién eventos, foros X _|Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
conforme a la Resolucion 068 de 2015 art 1, Decreto Ley 585 de
*Base de datos comunidades X (1991 art 5 y Ley 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza

de acuerdo al procedimiento establecido.

2.3 05 03 Programa Ondas 2 18 CT| D Fuente de informacién sobre los espacios de discusion,
*Matriz de priorizacién X |articulacién y asesoria respecto a la planificacién de actividades,
*Acta de reunion X programas y proyectos de ciencia, tecnologia e innovacién para
*Formato asistencia a reuniones X promover la estrategia de Colciencias de desarrollar una cultura
*Plan de accién X ciudadana en ciencia, tecnologia e innovacién en nifios, nifias y
*Comunicacion invitacién eventos X X__|jovenes de Colombia desde la edad escolar en ia que incentivan
*Comunicacion actores X X__|el pensamiento critico para tener capacidades y habilidades en
*Tabla de indicadores X CTel.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicidn fina!l es
conservacion total por su valor histérico, cultural y técnico,
*Manual De Apoyo A La Gestion Y Construccién Del Programa Ondas X conforme a la Resolucion 068 de 2015 art 1, Decrelo Ley 585 de

1991 art 5 y Ley 1286 de 2009 art 7. Posteriormente se digitaliza
de acuerdo al procedimiento establecido.
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23 06 PROYECTOS Fuente de informacion para el conocimiento del desarroflo e
2.3 06 01 Proyecto CTel oferta institucional por convocatoria 2 18 CT| D identidad tanto institucional como del pais al documentar los
*Cronograma de actividades de evaluacién X X __|proyectos tipo que consolidan el conocimiento, experiencia e
*Matriz perfiles evaluadores X _|idoneidad de la entidad en su rol como formulador y ejecutor de
*Matriz de contacto de panelistas X __|iniciativas y programas de CTel.
*Comunicacion invitacion a evaluadores expertos X X _|Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Matriz_conformacién de paneles X __|conservacién total por su valor histérico, técnico, cientifico y
*Resumen ejecutivo de propuestas X cultural, conforme a la Ley 1286 de 2009 arts. 4 y 7, Decreto 849
*Declaracion conflicto de intereses X de 2016 art 10. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Memorando solicitud CDP o CDR pago evaluadores X procedimiento establecido.
*Comunicacion parametros de acceso a los pares evaluadores X X
*Concepto evaluacién de propuestas X
*Matriz de consolidacion de conceptos previos X
*Matriz de evaluacion de! panel consolidado X
*Acta del panel X
*Matriz de relacion para pago a evaluadores nacionales X
*Matriz de relacion para pago a evaluadores internacionales X
| *Formato inscripcién temas al Comités Institucionales X
*Acta de reunién X
*Memorando solicitud verificacién banco preliminar X
*Comunicacién requerimientos X X
*Comunicacién aclaraciones X X
*Banco definitivo de elegibles X
*Memorado solicitud resolucion banco elegibles X
*Resolucion X
*Memorando solicitud banco de financiables publicado X
*Comunicacién notificacién seleccién al proponente X X
2.3 06 02 Proyecto Ctel oferta institucional modalidad directa 2 18 CT| D Fuente de informacion de las invitaciones a presentar propuestas
Memorando identificacion de la necesidad (documento que evidencia ta necesidad de la X X a un numero reducido de beneficiarios de recursos para
contratacion) actividades de pTeI sin que sea necesario la obtencién previa de
- . _ varias ofertas ni que se deriven bancos de elegibles o financiables
.ﬁ‘:taa zz comité técnico : de convocatorias de Colciencias.
. =2 — Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
-Acta de comité de subdireccion X conservacion total por su valor histérico, cultural, cientifico y
Comunicacion invitacion a presentar propuesta X X __jtecnico conforme a la Ley 1150 de 2007 art 2, Ley 1286 de 2009
“Evaluacion de propuestas _ X art 4. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Formato Inscripcién temas de comité X establecido.
*Estudios previos i X
*Modelo de justificacién para contratar a través del Fondo Francisco José de Caldas X
*Acta comité de subdireccion X
*Comunicacion notificacién seleccion at proponente X X
xG ARCHIVO OE CT=CONSERVACION TOTAL #: papal 1, CT ¥ NT ; SE CONSERVA Y DIGITALIZA POR SEGURIDAD Y PARA CONSULTA
cESToN E2ELIMINACION E: Electrénico 2, 3 Y NT_ SE SELECCIONA ¥ DIGITALIZA POSTERIOR AL TIEMPO DE RETENCION
FIRMA JEFE DE OFICINA rc Arcavo MID:MICROFIMACKON 1 DIGITALIZAGION 3, NT Y E, SE DIGITALIZA ¥ ELIMINAN DE ACUERDO CON LA DISPOSICION FINAL
N N () [CENTRAL S=SELECCION 4, % AL AZAR DE ACL LA PE! ESTIPULADA
~ 3 ELIMINAR PCR CARECER DE VALORES SECUNDARIOS
i
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3 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES Fuente de informacidn sobre controversias en el desarrollo|
3 o1 01 ‘Acciones de Tutela 2 5 S 5) X de las actuaciones administrativas y labores misionales
Tutela X por vulneracién de los derechos fundamentales de los
- — - - ciudadanos y en defensa de los intereses de la entidad.
Comunfcac!c‘m ”°t_'ﬁ.°a°'°"‘ _ X | X lcumplido el tiempo de retencién se realizard un proceso
“Comunicacion solicitud de informacion X de seleccién del 10% del volumen documental producido
*Comunicacion respuesta X con valor evidencial de las tutelas en contra de la entidad
*Fallo primera instancia X por incumplimientos al debido proceso en las
*Recurso de apelacion X Convocatorias y las relacionadas con reintegro de
*Fallo segunda instancia X recursos, conforme a la Constitucion Politica de Colombia
— 9 art 86, Decreto 2591 de 1991, Ley 599 del 2000, Ley 791
Incidente de desacato X de 2002 y la Ley 1154 de 2007. Posteriormente se
digitaliza la muestra seleccionada de acuerdo al
*Comunicacién de cumplimiento X procedimiento establecido.
3 02 ACTAS Fuente de informacién que testimonia la toma de
3 . decisiones en materia de debates, resultados de
02 01 Acta de Comisién de Personal 2|10 cT| © escrutinios suscritos por todos los miembros, en el marco
*Comunicacion invitacidn X X de la a.plicaciéln de normas sob(e carrera. adm.in~i.strativa.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Orden def dia X conservacion total por su valor histérico y evidencial,
*Acta de reunion X conforme al Decreto 1228 2005 y el Decreto 849 de 2016
art, 15 y la Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente
se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Formato Asistencia a reuniones X
3 02 02 Actas del Comité Asesor Evaluador . 2 10 CT| D Fuente de informacion que da testimonio sobre la toma de
“Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X decisiones en materia de evaluacion de propuestas en los
~Comunicacion invitacion X X procesps de se}ecmén por las modglnfiades de Ixf:lta<;16n,
“Orden del di X seleccion abreviada y concurso de méritos en Colciencias.
réen ce' dia Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Acta de reunién X conservacién total por su valor histérico y evidencial,
conforme a la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2017, Ley|
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X 1286 de 2008 art 33, el Manual de contratacién intermo y la
Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
*Formato Asistencia a reuniones X establecido. |
3 02 03 Actas del Comité de Conciliacién 2 10 CT|] D Fuente de informacion sqbre las dgcisiones mi’sionales
*Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X tomada§ para forr?ular Y e;ggutar el dv_seﬁo de politicas de
- e — prevencion del dafio antijuridico que orientan la defensa de
Comunicacion invitacion X | X _lios intereses de la entidad y la solucién de conflictos bajo
*Orden del dia X los principios de la funcién administrativa.
*Acta de reunién X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
“Formato seguimiento a Compromisos comites mnstitucionales X conservacion total por su valor cultural y evidencial,
9 promt Hes Insituct conforme a la Ley 1437 de 2011 art 161, la Resolucién 148
de 2014 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
. R . . Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
Formato Asistencia a reuniones X establecido
3 02 04 Actas del Comité de Contratacién 2 10 CT|! D X F.ue.nt_e de inf_ormacién §obre la discu§i6p y tom.a de.
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*Formato inscripcién de temas para Comités Institucionales X » -
" ——————— proceso de seleccion de contratacion conforme al Plan
Comunicacién invitacion X | X |Anual de Adquisiciones dtiles para la investigacién de las
*Orden del dia X actuaciones de Colciencias.
*Acta de reunién X Cumplido e! tiempo de retencion su disposicion final es
“Fo L imient " @s instituch | X conservacion total por su valor histérico y testimonial,
mato se‘gulmle-n oa cornpromlsos comites institucionales conforme a la Resolucion 0136 de 2016 y la Circular 003
*Formato Asistencia a reuniones X de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo
“Resumen de decisiones X al procedimiento establecido.
*Relacion de constancias X
3 02 05 Acta de Comité de Convivencia 2 10 CT| D Fuente de informacién sobre la toma de decisiones para
“Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X vigilar el cumplimiento del Manual de Convivencia Laboral
*Comunicacion invitacion X X MCL y promover 'Ia sana y pacifica convivencia
“Orden dal di X institucional ante conflictos por acoso laboral.
- rden def 'E_’ Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
Acta de reunion X conservacion total por su valor histérico y cultural,
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X conforme a la Ley 1010 de 2006, Resolucién 1628 de
2013, la Resolucién 1024 de 2014 y la Circular 003 de
*Formato Asistencia a reuniones X 2015 c{el ‘AGN. Posteriprmente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
3 02 06  |Acta de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST 2 | 10 ct| o Fuente de informacion sobre las decisiones y
disposiciones sobre las condiciones de trabajo para
*Memorando de convocatoria a funcionarios X controlar riesgos de la organizacion laboral relacionados
*Relacién de votantes X con agentes fisicos, quimicos, biolégicos, psicosociales,
*Acta de cierre votaciones y escrutinio X mecanicos, eléctricos, entre otros. N
*Reporte votaciones X Cumplido 'ZI mtan:;:o de retencilén iu tiis_posiclon ‘Zzal ‘le
" — conservacion total por su valor histérico y evidencial,
.:c:a ge elect:t{?n — i conforme al Decreto 614 de 1984, Decreto 1072 de 2015,
_Acta de constiucion — - la Resolucién 0865 de 2016 y la Circular 003 de 2015 del
Resolucién eleccidon de los funcionarios ante el comité X AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
*Reporte inscripcion ante el Ministerio de Trabajo X procedimiento establecido.
*Comunicacion notificacién de elecciones X X
*Reporte accidentes de trabajo X
“Reporte de actuaciones X
*Acta de reunion comité X
*Comunicacién de citacion a comité X
3 02 07 . 2 18 ctl o Fuente de informacion cuyo contenido soporta la toma de
Actas de Consejo Asesor de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - CACTI decisiones, asignaciéon de tareas, procedimientos vy
*Agenda X deliberacién dei Consejo Asesor de Ciencia, Tecnologia e
*Acta aprobacién agenda X Innova;:@n en fal Fllseno, s.eguxmnen{o y .asesoramlen}o de
T N N la politica publica relativa a ciencia, tecnologia e
*Comunicacion remite agenda aprobada miembros del CACTI X X innovacion.
*Comunicacion invitacién a reunion X X _|Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
*Comunicacién confirmaciéon de asistencia X X {conservacion total por su valor histérico y técnico,
*Listado de asistentes a la reunién X confgrmg ala Ley 1286 de 2009 art 13 y el !\cuerdo de
“Orden del dia X Colciencias 01 de 2009 art 7 y art 8. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Acta de reunion X
*Comunicacién compromisos de la reunion X
3 03 ACUERDOS X Fuente de informacién que testimonia los acuerdos para
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. asesorar en el disefio, seguimiento y evaluacion de Ta
3 03 01 Acuerdos del Consejo Asesor de Ciencia, Tecnologia e Innovacién - CACTI 2 18 CcT politica publica relativa a ciencia, tecnologia e innovacion.
Comunicacion invitacion a reunion X X Cumplido 's?l tiempo de retencién su fils'pgsu:lon ﬂnal_ es
- — — conservacion total por su valor histérico y técnico,
Memorando solicitud de elaboracién acuerdo X conforme a la Ley 1286 de 2009 art 13 y el Acuerdo de
*Acuerdo X Colciencias 01 de 2009 arts. 7 y 8. Posteriormente se
*Comunicacion notificacién acuerdo X X |digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Oficio de legalizacion X
3 03 02 Acuerdo de Cooperacion Internacional 1 20 CT Fuente de informacién de las relaciones internacionales
“Comunicacion de interés en suscribir un instrumento de cooperacién X del Estado y el seguimiento para desarrollar actividades
*Estudios previos X cientificas, tecnoldgicas y culturales que tienen lugar entre
C —— feitod - t ool 6 teoni X Colciencias y actores internacionales estratégicos, con la
omunicacion solicitud reunion propuesta ante el comité técnico suscripcién  de ' un  instrumento de cooperacion
*Acta de comité Direccion Técnica X internacional.
*Formato para inscripcion de temas para comités institucionales X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Acta de comité Subdireccién X conservacién total por su valor testimonial y técnico,
conforme a lo dispuesto en el Decreto 849 de 2016 arts. 1
*Memorando solicitud de elaboracion de instrumento de cooperacion internacional X y 7.y la Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
“Memorando de entendimiento MoU X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
T ——— - = - n Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
Comunicacion notificacion al cooperante internacional X tablecido
*Acuerdo X ’
*Matriz convenios internacionales X
3 03 03 Acuerdo usuario autorizado productos licenciados 2 18 cT Fuente de informacion que testimonia las relaciones
*Lista de chequeo X internacionales del pais y las condiciones en las que la
*Estudios previos X entidad asume la calidad de usuario au'tonzado para tener
“Matriz de ri X acceso y usar la base de datos de articulos, fragmentos,
- - atnz (‘e‘nesgt.)s - — resimenes, aportes de capitulos y demas documentos y
Resolucion de justificacion X publicaciones denominados productos licenciados de la
*Memorando solicitud de elaboracién acuerdo X firma internacional Elsevier para facilitar dicha suscripcion
*Certificado de existencia y representacién legal X con universidades nacionales.
“Cedula de ciudadania representante legal X Cumplido el tiempo de retencidon su disposicion final es
“Certificacion antecedentes policia X conservacion total por su valor cultural y técnico, conforme
- - " N = X a lo dispuesto en el Decreto 849 de 2016 arts. 1y 13, yla
Certificacion Bancaria Circutar 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza
*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria X de acuerdo al procedimiento establecido.
*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria X
*Acuerdo X
*Oficio de legalizacién X
*Comunicacion tramites pagos X

3/30




- - caz.WwRozFos =

COLCIENCIAS TABLA DE RETEN!ION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
. Version: 00
Codigo: 3 SECRETARIA GENERAL ) RESOLUCION No.
Retencion Disposicion
- Codigo Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final PROCEDIMIENTO

D S Sb . AG| AC{ E| S |CT{NT|{ P |EL
3 04 CIRCULARES 2 10 CT| D Fuente de informacion sobre la toma de decisiones,

disposiciones y directrices sobre asuntos internos,
ascensos, acuerdos, Ordenes, entre otros temas, cuyo
objeto es producir efectos dentro de la administracion.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final es
*Circular X conservacion total por su valor historico, conforme al
Decreto 849 de 2016 art 13 y la Circular 003 de 2015 del
AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.

3 05 CONCEPTOS JURIDICOS 2 | 10 S
*Comunicacion solicitud de concepto juridico

*Comunicacién de remision a la entidad o funcionario competente
*Comunicacion dirigida al peticionario informandole la remisién del asunto al
competente para responder

*Memorando de devolucién

*Comunicacién informando al peticionario por improcedencia.

*Memorando solicitud de apoyo al area técnica para el concepto

*Memorando de respuesta de concepto conceptuado sobre la inversion de recursos del FFJC y la
*Comunicacion respuesta del concepto juridico X |viabilidad de las propuestas de Instrumentos de CTel,
*Registro base de datos conceptos X |conforme a la Ley 1753 de 2015 art 186 y Decreto 849 de
2016 art 13. Posteriormente se digitaliza la muestra
seleccionada de acuerdo al procedimiento establecido.

Fuente de informacién sobre conceptualizaciones juridicas
X _|solicitadas por la Direccion General, la Subdireccion
General, las Direcciones Técnicas y el Fondo Francisco
José de Caldas en la interpretacién, aplicacién e
implementacién de la normatividad existente en materia de
CTel que implican efectos en la ejecucion de actividades
misionales.

X |Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso
de seleccion del 10% del volumen documental producido
con valor informativo de aquellos donde se haya

x

XX |X|Xx|x]| X |>x{x|Xx

*Memorando solicitud publicacién pagina web X
3 06 CONTRATOS
3 06 01 Contrato de Administracién de Proyectos en CTel 1 20 CT| D Fuente de informacién para el conocimiento de las

actividades de caracter misional en el marco de la

Lista de chequeo c.orﬂrato — X elebracion de contratos de administracion de proyectos
*Memorando de solicitud elaboracién contrato X con personas publicas o privadas que involucran el
“Estudios previos X desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas para
“Memorando solicitud COP X gestionar y garantizar la adecuada ejecucion de un
N N - — X proyecto determinado.
Certificado de disponibilidad presupuestal CDP Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
“Resolucion de justificacion X conservacion total por su valor cientifico y técnico,
*Soportes resultados de la convocatoria X conforme al Decreto Ley 691 de 1991 art 9.
*Reporte publicaciones Seco X X Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
P pu P establecido.

*Certificacion antecedentes policia X
*Certificacion Bancaria X
*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria X
*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria X
*Certificado de existencia y representacion legal X
*Cedula de ciudadania X
*Registro de informacién tributaria RIT X
*Contrato - X
*Oficio de legalizacién contrato X
*Péliza X

X

*Acta de aprobacion garantia
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*Acta de inicio de contrato

EL

*Acta de reunién

*Orden de pago

*Memorando de solicitud modificaciéon del contrato
“Otrosi al contrato

*Prérroga Contrato

*Adicion al contrato

*Acta de suspension del contrato

*Acta terminacion anticipada del contrato
*Memorando designacion de supervisor

*Acta de liquidacién

NIX|XIX|XIX]|X|{X[X]|X|X{X|®D

*Memorando incorporacién de documentos
3 06 02 Contrato de arrendamiento 1 20 S D Fuente de informacién sobre las actividades y criterios
para efectuar un correcto y adecuado proceso de
contratacion para el arrendamiento de bienes inmuebles, a
través de contratos que cumplan con los requisitos legales,
para satisfacer las necesidades de la Entidad.

Cumplido el tiempo de retencién se realizara un proceso
de seleccién del 10% del volumen documental producido
de los expedientes con valor testimonial sobre el alquiler|
de oficinas o depoésitos que hayan influido en los aspectos
estratégicos de la entidad en el desarrollo de sus
funciones, conforme al Decreto 1082 de 2015, Ley 80 de
1993 art 39 y 55, Ley 1150 del 2007, Decreto 1510 de
2013 Art. 83. Posteriormente se digitaliza la muestra
seleccionada de acuerdo al procedimiento establecido

*Lista de chequeo

*Memorando de solicitud elaboracién contrato
*Estudios previos

*Resolucion justificacién

‘Reporte publicaciones Secop

*Memorando solicitud CDP

*Certificado de disponibilidad presupuestal COP
*Certificacion antecedentes policia
*Certificacion Bancaria

*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria
“Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Centificado de tradicién matricula inmobiliaria Superintendencia de Notariado y
Comercio

*Cedula de ciudadania

*Registro de informacién tributaria RIT
*Registro Unico tributaria RUT

“Hoja de vida

*Certificaciones parafiscales

MAXIX|X|X] X | XIXIXIX]IX[X[X]|X]X{X]|X

*Formato solicitud de informacién personal y tributaria personas naturales y/
juridicas

*Certificacion declaracion de renta

*Certificacion retencion en la fuente

*Poder especial

*Contrato

*Oficio de legalizacién contrato

*Poliza

x

*Acta de aprobacion garantia
*Acta de inicio de contrato
*Acta de reunion

XX |X{X|X|X|[X]|X}|Xx
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“Cuenta de cobro

*Qrden de pago

*Memorando de solicitud modificacion del contrato

*QOtrosi al contrato

*Prérroga Contrato

*Adicién al contrato

*Acta de suspension del contrato

*Acta terminacion anticipada del contrato

*Memorando designacion de supervisor

*Acta de liquidacion

*Memorando incorporacion de documentos

XIX[X[X|X|[X[X]|X|X|{x|x|[0

03

Contrato de compraventa

Etapa Precontractuat

*Estudios previos

*Estudios dei sector

*Matriz de riesgos

*Memorando solicitud CDP

Fuente de informacion de los requisitos y actividades
efectuadas en la comrecta y adecuada modalidad de|
seleccion de los contratistas de acuerdo con la finalidad
que pretende satisfacer el bien o servicio.

Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso
de seleccion del 10% del volumen documental producido,
de los expedientes con valor testimonial sobre la
adquisicion de hardware y software para la modernizacion

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP

*Proyecto de pliego de condiciones

*Memorando solicitud apertura proceso

*Proyecto pliego de condiciones

*Reporte Secop de publicaciones

*Reporte publicacién pagina web de la entidad

*Memorando revisién observaciones presentadas

*Memorando repuestas

*Documento respuestas

*Resolucién de apertura

*Pliego de condiciones

*Acta de estimacidn, tipificacién y asignacion de riesgos

*Acta de audiencia de aclaracién

*Adendas

*Carta de presentacién de la propuesta

*Propuestas

*Cotizaciones

“Registro unico del proponente (Rup)

*Acta de consolidacién de oferentes seleccion

*Acta de entrega de propuestas al corredor de seguros

*Acta de cierre

*Reporte terminacion proceso seleccion Instituto Nacional de Metrologia

*Comunicacion observaciones y/o preguntas

*Informe de evaluacion preliminar

*Informe de evaluacion definitiva

SCIXAX XXX XK XXX XX XX XEX XXX XXX |X|X]X]|X]|X
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de la plataforma tecnoldgica de la entidad y de aquellos
con incumplimientos en las garantias, conforme al Decreto
1082 de 2015, Ley 80 de 1993 art 39 y 55, Ley 1150 del
2007, Decreto 1510 de 2013 Art. 83. Posteriormente se
digitaliza la muestra seleccionada de acuerdo al
procedimiento establecido
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‘Resolucién de adjudicacion X
‘Resolucién de declaratoria desierta S
*Acta de audiencia de adjudicacion X

Etapa Contractual o Ejecucién

‘Lista de chequeo contrato

*Memorando de solicitud elaboracion contrato

*Estudios previos

*Memorando solicitud COP

‘Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

*Resolucién de justificacion

*Reporte publicaciones Secop

*Certificacién antecedentes policia

“Certificacion Bancaria

‘Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Certificado de existencia y representacién legal

*Centificado de Superintendencia Financiera

*Registro Unico tributario (Rut)

‘Cedula de ciudadania

*Poder

*Comunicacion compromiso de transparencia

*Resolucién nombramiento

*Acta de posesion
*Contrato )

*Oficio de legalizacion contrato

‘Péliza

*Acta de aprobacién garantia

*Acta de inicio de contrato

*Acta de reunién

“Memorando de solicitud modificacién del contrato

*Otrosi al contrato

*Prérroga Contrato

*Adicién al contrato

*Acta de suspension del contrato

*Acta terminacion anticipada del contrato

*Memorando designacién de supervisor

*Memorando incorporacién de documentos

SCEXIXL XX X[ XXX XXX XXX X[X]X[XIX]X]XX[X]X]X[X]X{X]|Xx]|X[X]|X
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Etapa Pos contractual

*Memorando de solicitud de liquidacion bitateral
*Lista de Chequeo solicitud de liquidacién de Contrato
*Acta de liquidacion con o sin saldos a reintegrar
*Oficio de liquidacion con o sin saldos a integrar
“Oficio de legalizacion con o sin reintegro

*Reporte publicaciones Secop

*Resolucién de Liguidacion Unilateral
*Oficio de notificacién

“Oficio de citacidn

*Comunicacion notificacién judicial
“Reporte pagina web publicacién
*Concepto técnico

*Memorando de solicitud de liquidacién
*Auto ejecutoria

*Oficio a las partes de ejecutoria
*Constancia ejecutoria

*Memorando de solicitud de liquidacién termino vencido

“Informe final para la solicitud de resolucién de archivo de! contrato CTel
*Certificacion de Recursos

*Oficio de solicitud de reintegro

*Resolucién de archivo

“Oficio de envio de la resolucién

3 06 04 Contrato de Financiamiento Recuperacién Contingente RC 1 20 CT| D Fuente de informacion para el conocimiento de las
actividades de caracter misional que crean conocimiento
en areas especificas del saber, Utiles para la investigacion
debido a que los contratos otorgados para el desarrollo de
proyectos permiten la realizacién de objetivos y produccion
de resultados en ciencia y tecnologia.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final es
conservacién total por su valor histérico, técnico y
cientifico, conforme al Decreto Ley 591de 1991, Ley 1286
de 2009, Decreto 1080 de 2015. Posteriormente se
X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido

RAXIX XK EX XXX X[ XX XIX XXX |XX]|X|X]|X]|X
x

“Lista de chequeo contrato

*Lista de financiables de la convocatoria
*Memorando de solicitud elaboracion contrato
*Estudios previos

*Memorando solicitud CDP

*Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
*Resolucion de justificacion

*Reporte Secop publicaciones

*Certificacion bancaria

*Certificacién de aportes parafiscales
*Certificacién antecedentes policia
*Certificacién Bancaria

*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria
“Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Certificado de existencia y representacion legal

*Certificado de Superintendencia Financiera

*Certificaciones de experiencia
*Acta de posesion rector

NIXIX|XIX]IX|IX|XIX|XIX|X]|X]|[X|X]|X|[X]|X
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‘Hoja de vida (estudiantes, pasantes, coinvestigadores)
*Contrato

*Oficio de legalizacién contrato

*Pdliza

*Acta de aprobacion garantia

*Acta de inicio de contrato

*Acta de reunién

*Memorando de solicitud modificacion del contrato

*Otrosi al contrato

*Prérroga contrato

*Adicién al contrato

*Acta de suspensién del contrato

*Acta terminacién anticipada del contrato

*‘Memorando designacién de supervisor

*Memorando estados de cuenta

RKIXIXIX|IX| XX X|XRIXIX|X[X|XIX|X|©

*Listado de obligaciones

*Base de datos de seguimiento X

*Oficio cobro persuasivo

*Oficio solicitud facilidad de pago

*Relacién de bienes

*Estados financieros

*Memorando solicitud paz y salvo

*Oficio de valoracién de cartera CISA

*Registro formato valoracion de cartera CISA

*Oficio radicado por la entidad deudora

*Memorando de solicitud de certificacion de recursos

*Qficio solicitud de documentos faltantes

*Acta de comité de sostenibilidad contable

*Oficio de o no aprobacién

*Oficio de legalizacién acuerdo de pago

*Memorando solicitud informe mensual de cumplimiento

*Informe mensual de cumplimiento

*Resolucién declaratoria de incumplimiento

*Oficio notificacion de incumplimiento

DM XX XX X XIXIX[X[XIX|XX{X{X]|X|X

*Memorando incorporacién de documentos
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3 06 05 Contrato Interadministrativo 1 20 S D Fuente de informacion de los requisitos y actividades

*Lista de chequeo contrato

*Memorando de solicitud elaboracién contrato

*Estudios previos

*Matriz de riesgos

*Memorando solicitud CDP

*Certificado de disponibilidad presupuestal COP

*Resolucién de justificacion

*Registro unico de proponentes (Rup)

*Propuestas

*Reporte publicaciones Secop

*Formato Unico hoja de vida persona juridicas

*Certificacion antecedentes policia

*Certificacion Bancaria

*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Certificado de existencia y representacion legal

*Cedula de ciudadania representante legal

*Registro de informacién tributaria RIT

*Contrato

*Oficio de legalizacion contrato

*Péliza

*Acta de aprobacion garantia

*Acta de inicio de contrato

*Acta de reunion

*Orden de pago

*Memorando de solicitud modificacién del contrato

*Otrosi al contrato

*Prérroga Contrato

*Adicién al contrato

*Acta de suspension del contrato

*Acta terminacion anticipada del contrato

*Memorando designacion de supervisor

*Acta de liquidacién

*Memorando incorporacién de documentos

MU XXYX XXX XXX PXREX| XX XXX XXX XXEX|X|X|X|[X[X]|X]|X
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efectuadas en la correcta y adecuada modalidad de
seleccion de los contratistas de acuerdo con la finalidad
que pretende satisfacer el bien o servicio.

Cumplido el tiempo de retencidn realizard un proceso de
seleccion del 10% del volumen documental producido de
los expedientes con valor informativo por transacciones de
mayor cuantia y por el impacto en el mejoramiento de los
servicios misionales, conforme al Decreto 1082 de 2015,
Ley 80 de 1993 art 39 y 55, Ley 1150 del 2007, Decreto
1510 de 2013 Art. 83. Posteriormente se digitaliza la
muestra seleccionada de acuerdo al procedimiento
establecido
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3 06 08 Contrato de obra 1 20 cT| D Fuente de informacion de los requisitos y actividades
efectuadas en la correcta y adecuada modalidad de
seleccion de los contratistas de acuerdo con la finalidad
que pretende satisfacer el bien o servicio en el
mejoramiento de la infraestructura e instalaciones de
Colciencias.

Cumplido e! tiempo de retencién su disposicién final es
conservacion total por su valor histérico y testimonial,
conforme a la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
2474 de 2008 y Decreto 849 de 2016. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido

Etapa Precontractual

*Estudios previos

*Estudios del sector

*Matriz de riesgos

*Memorando solicitud COP

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP
*Proyecto de pliego de condiciones

*Memorando solicitud apertura proceso
*Proyecto pliego de condiciones

*Reporte Secop de publicaciones

*Reporte publicacién pagina web de la entidad
*Memorando revisién observaciones presentadas
*Memorando repuestas

*Documento respuestas

*Resolucion de apertura

*Ptiego de condiciones

*Acta de estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos
*Acta de audiencia de aclaracion

*Adendas

*Carta de presentacion de la propuesta
*Propuestas

*Registro Unico del proponente (Rup)

*Acta de consolidacién de oferentes seleccion
"Acta de entrega de propuestas al corredor de seguros
*Acta de cierre

*Reporte terminacion proceso seleccion Instituto Nacional de Metrologia
*Comunicacién observaciones y/o preguntas
*Informe de evaluacién preliminar

*Informe de evaluacién definitiva

*Informe de verificacion técnica de infraestructura

*Resolucién de adjudicacion

*Resolucién de declaratoria desierta

*Acta de audiencia de adjudicacion

Etapa Contractual o Ejecucién

*Lista de chequeo contrato

*Memorando de solicitud elaboracién contrato
*Estudios previos

*Memorando solicitud COP

*Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
*Resolucién de justificacion

“Reporte publicaciones Secop

SXUX XK XX XX XXX XX XXX XXX X XXX XXX XXX

XX |X|X|[>x|X]|Xx
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*Carta de compromiso para profesionales

*Carta compromiso de vigencia futura

*Carta compromiso de transparencia

*Certificaciones experiencia personal

*Certificacion antecedentes policia

*Certificaciéon Bancaria

*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Certificado de existencia y representacion legal

*Certificado de Superintendencia Financiera

*Registro Unico tributario (Rut)

*Cedula de ciudadania

*Poder

*Resolucién nombramiento

*Acta de posesion

*Contrato

*Oficio de legalizacién contrato

*Péliza

*Acta de aprobacion garantia

*Acta de inicio de contrato

*Acta de reunién

*indice de planos arquitectonicos

*indice planos técnicos

*Planos

*Acta audiencia procedimiento administrativo sancionatorio

*Comunicacion notificacién multas y sanciones por incumplimiento

*Memorando de solicitud modificaciéon dei contrato

*Otrosi al contrato

*Prérroga Contrato

*Adicién al contrato

*Acta de suspension del contrato

*Acta terminacién anticipada del contrato

*Memorando designacion de supervisor

*Memorando incorporacion de documentos

XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XX[X|X]|X]|®©

Etapa Pos contractual

*Memorando de solicitud de liquidacién bilateral

*Lista de Chequeo solicitud de liquidacion de Contrato

*Acta de liquidacién con o sin saldos a reintegrar

*Oficio de liquidacién con o sin saldos a integrar

*Oficio de legalizacién con o sin reintegro

*Reporte publicaciones Secop

*Resolucion de Liguidacién Unilateral

XIXIX|X[X]X]|X
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Version: 00
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RESOLUCION No.
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Disposicién
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Final

Soporte

PROCEDIMIENTO

AG | AC

S | CT

NT

EL

*Oficio de notificacién

*Oficio de citacién

*Comunicacién notificacién judicial

*Reporte pagina web publicacién

*Concepto técnico

“Memorando de solicitud de liquidacién

*Auto ejecutoria

*Oficio a las partes de gjecutoria

"Constancia ejecutoria

*Memorando de solicitud de liquidacion termino vencido

*Informe final para la solicitud de resolucidn de archivo del contrato CTel

*Certificacion de Recursos

*Oficio de solicitud de reintegro

*Resolucién de archivo

*Oficio de envio de la resolucién

XEXIXIXIXIX[X[X|X|X|X|X|[X|X|*X©

Contrato de Orden de Compra

*Estudios previos

*Memorando solicitud de inicio proceso Orden de Compra

Fuente de informacién de los requisitos y actividades
efectuadas en la correcta y adecuada modalidad de
seleccion de los contratistas de acuerdo con la finalidad

*Memorando ordenador de gasto y comprador

*Resolucién

*Memorando designacion abogado responsable de!l proceso

*Planilla de recibo

*Memorando informacion acuerdo marco de precios del bien o servicio requerido

*Comunicacion solicitud de cotizaciones

*Comunicacion recibo de cotizaciones

*Informe evaluador cotizaciones

*Memorando solicitud CDP

*Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

*Orden de compra oferente seleccionado

*Formularic Colombia Compra Eficiente

*Documento del proveedor para firma

*Documento generado Colombia Compra Eficiente

que pretende satisfacer el bien o servicio.

Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso
de seleccion del 10% del volumen documental producido| -
de los expedientes con valor informativo evaluados por|
transacciones de mayor monto con impacto en la gestion
administrativa y que por su ejecucién tengan sanciones
legales y disciplinarias, conforme al Decreto 1510 de 2013,
Ley 1150 de 2007 y Decreto 849 de 2016 art 13.
Posteriormente se digitaliza la muestra seleccionada def.
acuerdo al procedimiento establecido.

*Comunicacion cumplimiento o incumplimiento en el acuerdo

*Informe de ejecucion

*Oficio solicitud modificaciones

*Memorando de solicitud de liquidacién

*Acta de liquidacién

13/30
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§) COLCIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
Version: 00
Codigo: 3 SECRETARIA GENERAL RESOLUCION No.
. Retencion Disposicion
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Aros Final Soporte PROCEDIMIENTO

AG| AC | E | S [CT|NT | P |EL

R - i X Fuente de informacion de los requisitos y actividades
Contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion 1 20 S D efectuadas en la correcta y adecuada modalidad de
seleccién de los contratistas de acuerdo con la finalidad
que pretende satisfacer el bien o servicio.

Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso
de seleccién del 10% del volumen documental producido
con valor informativo de los contratos de los lideres o
gestores de los Programas que apoyan las Direcciones
Técnicas y de aquellos cuyos productos entregados por
objeto contractual tengan un aporte significativo- para la
X |memoria institucional, conforme al Decreto 1510 de 2013,
Ley 1150 de 2007 y Decreto 849 de 2016 art 13.
Posteriormente se digitaliza ta muestra seleccionada de
acuerdo al procedimiento establecido.

*Lista de chequeo

*Memorando de solicitud elaboracion contrato
*Estudios previos

*Cenrtificado insuficiencia de planta

*Resolucion justificacion

*Memorando solicitud COP

*Reporte publicaciones Secop

*Certificado de disponibilidad presupuestal COP

*Verificacién de requisitos contratacion directa de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

*Certificacion antecedentes policia

*Certificacion Bancaria

*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria
*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria
*Certificado de existencia y representacion legal

" {"Cedula de ciudadania

*Registro de informacién tributaria RIT
*Registro Gnico tributaria RUT

“Libreta militar

*Hoja de vida Sigep

*Certificaciones de estudio
*Certificaciones de trabajo
*Certificaciones parafiscales

*Examen de salud ocupacional
*Formato solicitud de informacion personal y tributaria personas naturales o
juridicas

*Certificacion declaracion de renta
*Contrato

*Oficio de legalizacién contrato
*Péliza

*Acta de aprobacién garantia

*Acta de inicio de contrato

*Acta de reunion
*Orden de pago
*Memorando de solicitud modificacion del contrato

R X XIX XX XX XIX] X IX|XIX|IX[X]|X|X|X[{X[X]X]X]|X[X|] X |X|X{X|X|X[X|X|X

*Otrosi al contrato
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Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00
Cddigo: 3 SECRETARIA GENERAL RESOLUCION No.
codi Retencion Disposicion So
odigo orte
9 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final s PROCEDIMIENTO_
D S Sh AG | AC S |CT P | EL
*Prérroga Contrato X
*Adicién al contrato X
*Acta de suspension del contrato X
*Acta terminacién anticipada dei contrato X
*Memorando designacion de supervisor X
*Acta de liquidacion X
*Memorando incorporacién de documentos X
3 06 09 Contrato de seguros 1 20 S Fuente de informacién de los requisitos y actividades

Etapa Precontractual

efectuadas en la correcta y adecuada modalidad de

*Estudios previos

‘Matriz de riesgos

*Memorando solicitud CDP

leccién de los contratistas de acuerdo con la finalidad
que pretende satisfacer el bien o servicio.
Cumplido el tiempo de retencién se selecciona una
muestra representativa del 10% del volumen documental

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal COP

producido con valor informativo de los contratos en los que

*Proyecto de pliego de condiciones

*Memorando solicitud apertura proceso

*Proyecto pliego de condiciones

*Reporte publicaciones Secop

*Reporte publicacion pagina web de la entidad

*Memorando revisién observaciones presentadas

*Memorando repuestas

"Documento respuestas

*Resolucion de apertura

*Pliego de condiciones

*Acta de estimacion, tipificacion y asignacién de riesgos

*Acta de audiencia de aclaracion

*Adendas

*Carta de presentacion de la propuesta

*Propuestas

*Registro Unico del proponente (Rup)

*Acta de consolidacién de oferentes seleccién

*Acta de entrega de propuestas al corredor de seguros

*Acta de cierre

*Reporte terminacién proceso seleccion Instituto Nacional de Metrologia

*Comunicacién observaciones y/o preguntas

*Informe de evaluacién preliminar

*Informe de evaluacién definitiva

“Resoluciéon de adjudicacion

*Resoluciéon de declaratoria desierta

“Acta de audiencia de adjudicacion

DI XXEX XD XX XXX X XXX XX XXX XXX XXX |X

15/30

se hayan generado pagos por reparaciéon de los bienes
asegurados o que presenten incumplimientos en las
obligaciones contraidas, conforme a ia Ley 80 de 1993 art
39 y 55, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y
Decreto 849 de 2016. Posteriormente se digitaliza la
muestra seleccionada de acuerdo al procedimiento
establecido
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Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00
Cédigo: 3 SECRETARIA GENERAL RESOLUCION No.
X Retencion Disposicion s
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Ao Final oporte PROCEDIMIENTO
D s sb AG | AC s [CT[NT [P JEL

Etapa Contractual o Ejecucién

*Lista de chequeo contrato

*Memorando de solicitud elaboracién contrato

*Estudios previos

*Memorando solicitud CDP

*Certificado de disponibilidad presupuestat COP

*Resolucion de justificacién

*Reporte publicaciones Secop

*Certificacion antecedentes policia

*Certificacion Bancaria

*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Certificado de existencia y representacion legal

*Certificado de Superintendencia Financiera

*Registro unico tributario (Rut)

*Cedula de ciudadania

*Poder

*Comunicacion compromiso de transparencia

*Resolucién nombramiento

*Acta de posesioén

*Contrato

*Oficio de legalizacién contrato

*Péliza

*Acta de aprobacién garantia

*Acta de inicio de contrato

*Acta de reunion

*Memorando de solicitud modificacion del contrato

*Otrosi al contrato

*Prérroga Contrato

*Adicién al contrato

*Acta de suspensién del contrato

*Acta terminacion anticipada del contrato

*Memorando designacion de supervisor

*Memorando incorporacion de documentos

PR XXX XXX XXX X XXX XXX XX XX XXX XX XX XX

Etapa Pos contractual

*Memorando de solicitud de liquidacién bilateral

*Lista de Chequeo solicitud de liquidaciéon de Contrato

*Acta de liquidacién con o sin saldos a reintegrar

*Oficio de liquidacién con o sin saidos a integrar

XXX |[x
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Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00
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RESOLUCION No.

Cédigo
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Retencién

Disposicion

Afios

Final

2
o
o
2
o

AG|{ AC | E

S |CT

NT

m
~

PROCEDIMIENTO

*Oficio de legalizacién con o sin reintegro

*Reporte publicaciones Secop

x

*Resolucién de Liquidacién Unilateral

*Qficio de notificacion

*Oficio de citacién

*Comunicacion natificacion judicial

*Reporte pagina web publicacién

*Concepto técnico

*Memorando de solicitud de liquidacion

*Auto ejecutoria

*Oficio a las partes de ejecutoria

*Constancia ejecutoria

*Memorando de solicitud de liquidacién termino vencido

*Informe final para la solicitud de resolucion de archivo del contrato CTel

*Certificacion de Recursos

*Oficio de solicitud de reintegro

*Resolucidn de archivo

*Oficio de envio de la resolucion

M XXX XKIXIX XX X|X|X[X|XIXIX|{X|X|D©

Contrato de Suministros

*Estudios previos

*Memorando solicitud CDP

“Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

*Memorando solicitud apertura proceso

*Reporte Secop de publicaciones

*Reporte publicacién pagina web de la entidad

*Memorando revision observaciones presentadas

*Comunicacion respuestas

‘Documento respuestas

*Propuestas

*Acta de cierre

*Memorando solicitud informe de evaluacion

*Informe de evaluacion y concepto técnico de seleccion

*Aceptacion de la oferta

*Oficio legalizacién

XX XX XXX XX PXPXIX X | X[ X

“Memorando incorporacién de documentos

*Acta de liquidacién

x

Fuente de informacion de las actividades y requisitos para
efectuar la correcta y adecuada seleccién del contratista
para la adquisicion de bienes y servicios cumpliendo con la
cuantia establecida.

Cumplido el tiempo de retencién se realizard un proceso
de seleccion del 10% del volumen documental producido
con valor informativo de los contratos de mayor cuantia y
de impacto en la gestion administrativa como apoyo a la
actividad misional, conforme a la Ley 80 de 1993 art 39 y
55, Ley 1474 de 2011 articulo 94, Decreto 1082 de 2015y
el Decreto 849 de 2016 art 13. Posteriormente se digitaliza
la muestra seleccionada de acuerdo al procedimiento
establecido.
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Version: 00
Codigo: 3 SECRETARIA GENERAL RESOLUCION No.
Retencién Disposicion
Codigo Soporte
9 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final P PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC S |CT|{NT| P | EL
3 07 CONVENIOS Fuente de informacién para el conocimiento de las
3 07 o1 X 3 20 cT | D actlwdaqes de caréctgr misional en gl marco ‘de !a
C?nvenlo Aporte ' celebracion de convenios aporte a través del patrimonio
“Lista de chequeo convenio X auténomo del Fondo Francisco José de Caldas FFJC,
*Memorando del Comité de Subdireccién X como mecanismo financiero que permite a Colciencias
*Acta de reunién X integrar recursos publicos, privados, internacionales y de
T - - - — X donaciones para financiar programas, proyectos, entidades
Presentacién de la Propuesta al Comité de subdireccion y actividades de Ciencia, tecnologia e Innovacion - CTel.
*Plantilla de aprobacién de convenios y contratos X Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final es
*Documento solicitud de inscripcion X conservacién total por su valor historico y técnico,
*Acta de reunidn comité ordinario de subdireccion X conforme al Decreto Le){ 591 de 1991, Ley 1286 de 2009,
™M 3 licitud de olab and 0 d o5 Colcencias/FEIC Decreto 2555 de 2010 Titulo 2, Decreto 1080 de 2015 y la
emorando solicitud de elaboracion de convenio de apories Loiciencias X Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza
de acuerdo al procedimiento establecido
*Estudios previos X
*Memorando solicitud de disponibilidad presupuestal CDP o CDR X
*Qficio solicitud de CDP o CDR X
“Certificado de Disponibilidad de Presupuestal COP X
*Certificado de Disponibilidad de Recursos CDR X
*Resolucion de justificacién X
"Reporte Secop publicaciones X X
*Oficio legalizacion convenio X
*Convenio X
*Acta de iniciacién de convenio X
*Oficio de modificacion convenio X
“Formato solicitud de desembolso o pago de Convenios / Contratos X
interinstitucionales
*Oficio de modificacién convenio X
*Otrosi al convenio X
*Prérroga Convenio X
*Adicion al convenio X
*Acta de suspension del convenio X
*Acta terminacion anticipada del convenio X
“Memorando designacion de supervisor X
*Acta de liquidacion X
*Memorando incorporacion de documentos X
3 07 02 Convenio Especial de Cooperacion 1 20 CT| D Fuente de informacion para el conocimiento de las
“Lista de chequeo convenio X actividades de caracter misional al documentar las
9 — — - relaciones internacionales del pais para aunar esfuerzos
"Memorando de solicitud elaboracion convenio X -Jhumanos, logisticos y financieros entre las partes y llevar a
*Acta de reunion comité ordinario de subdireccién X cabo investigaciones y producciones cientificas en areas
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Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00 )
Codigo: 3 SECRETARIA GENERAL RESOLUCION No.
. Retencién Disposicién
Codigo Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC E S |[CT|{NT| P | EL
*Estudios previos X especificas del saber.
R — X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
Memorando solicitud CDP conservacién total por su valor histérico y técnico,
*Certificado de disponibilidad presupuestal CDP X conforme al Decreto Ley 591 de 1991, Ley 1286 de 2009,
*Resolucién de justificacion X Decreto 2555 de 2010 Titulo 2, Decreto 1080 de 2015y la
~Report blicaciones S X X Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza
eporie publicaciones Secop de acuerdo al procedimiento establecido
*Certificacién antecedentes policia X
*Certificacion Bancaria X
*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria X
*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria X
*Certificado de existencia y representacion legal X
*Cenificacién de aportes parafiscales X
*Certificacion estudiantes X
*Acto administrativo de posesion representante legal o rector universidad X
*Cedula de ciudadania representante legal o rector de la universidad X
*Registro de informacion tributaria RIT X
*Registro unico tributario (Rut) X
*Poder X
*Resolucion de justificacion X
*Qficio legalizacidén convenio X
*Convenio X
*Acta de iniciacion de convenio X
*Oficio de modificacién convenio X
*Orden de pago X
Formato ayuda de memoria X
*Qficio de modificacién convenio X
*Qtrosi al convenio X
*Prorroga Convenio X
*Adicién al convenio X
*Acta de suspension del convenio X
*Acta terminacién anticipada del convenio X
*Memorando designacién de supervisor X
*Acta de liquidacion X
*Memorando incorporacién de documentos X
3 07 03 Convenio Interadministrativo 1 20 S D Fuente de informacion de las relaciones entre entidades
“Lista de ch convenio X estatales para aunar esfuerzos que permitan cumplir con
I51a de chequeo — ven! — - la misién y objetivos estratégicos.
“Memorando de solicitud elaboracion convenio X Cumplido el tiempo de retencién se selecciona una
*Estudios previos X muestra representativa del 10% del volumen documental
*Acta de reunién X producido de los expedientes con valor cultural al impulsar|
T — X los programas adoptados por Colcienicas y la formacion
Memorando solicitud COP del capital humano, conforme al Decreto Ley 393 y 591 de
*Certificado de disponibilidad presupuestal CDP X 1991, Ley 489 de 1998 Art. 95, Ley 1286 de 2009, Ley
*Resolucién de justificacion X 1150 de 2007, Decreto 1080 de 2015. Posteriormente se
N . X X digitaliza la muestra seleccionada de acuerdo al
Reporte publicaciones Secop nearadimianta actahlaridn
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Version: 00
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Aios

Fina!
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o
o
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o

AG | AC

S

CcT

NT

m
-

PROCEDIMIENTO

*Certificacion antecedentes policia

*Certificaciéon Bancaria

“Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Certificado de existencia y representacién legal

*Certificacion de aportes parafiscales

*Cedula de ciudadania representante legal

*Formato Solicitud de informacion personal y tributaria personas juridicas

*Registro de informacién tributaria RIT

*Registro unico tributario (Rut)

*Resolucion de justificacién

*Oficio legalizacién convenio

*Convenio

*Acta de iniciacion de convenio

*Oficio de modificacion convenio

*Orden de pago

*Oficio de modificacién convenio

“Otrosi al convenio

*Prérroga Convenio

*Adicion al convenio

*Acta de suspension del convenio

“Acta terminacién anticipada del convenio

*Memorando designacién de supervisor

*Acta de liquidacion

*Memorando incorporacién de documentos

NUXIXIXIXIXIX|X XXX X| XXX XIX|X|X|X|X|X|[X|[X|X}|O

Convenio Marco de Cooperacion

CT

“Lista de chequeo convenio

*Memorando de solicitud elaboracién convenio

“Acta de reunién comité ordinario de subdireccion

*Estudios previos

*Memorando solicitud COP

*Certificado de disponibilidad presupuestai CDP

*Resolucién de justificacion

*Reporte publicaciones Secop

*Certificacion antecedentes policia

*Certificacién Bancaria

*Certificado Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

*Certificado Antecedentes Fiscales Contraloria

*Certificado de existencia y representacion legal

*Certificacion de aportes parafiscales

*Certificacion estudiantes

*Acto administrativo de posesién representante legal o rector universidad

RPN XIXKEX XXX X[ XXX X]|X[X]X

20/30

Fuente de informacién para el conocimiento de las
actividades de caracter misional al documentar las
relaciones de  binacionales, interinstitucionales o
interregionales, entre las partes a través de actividades
cientificas, tecnolégicas y de innovacion, voluntades en las
que se implementan proyectos de innovacion conjuntos
enmarcados a solucionar problemas comunes.

Cumplido el tiempo de retenciéon su disposicion final es
conservacién total por su valor histérico y técnico,
conforme a Constitucion Politica Articulos 113 y 208,
Decretos Ley 393 y 591 de 1991, Ley 489 de 1998 Art. 95,
Ley 1286 de 2009, Ley 1150 de 2007, Decreto 1080 de
2015 y la Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
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Final
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PROCEDIMIENTO

AG | AC

S
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NT
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*Cedula de ciudadania representante legal o rector de la universidad

*Registro de informacién tributaria RIT

*Registro unico tributario (Rut)

*Poder

*Resolucién de justificacién

*Oficio legalizacion convenio

*Convenio

*Acta de iniciacion de convenio

*Qficio de modificacion convenio

*Orden de pago

Formato ayuda de memoria

*Oficio de modificacidn convenio

*Otrosi al convenio

*Prérroga Convenio

*Adicién al convenio

*Acta de suspension del convenio

*Acta terminacion anticipada del convenio

*Memorando designacién de supervisor

*Acta de liquidacion

*Memorando incorporacién de documentos

NEAX|IXXX|XIXIXIX|X]|X|[X|X|XIX|X|X|X|X|[X|0

w

08

CONVOCATORIAS

01

Convocatoria Concurso de Empleos Ptiblicos de Carrera Administrativa

Fuente de informacion de la seleccion de aspirantes a

*Memorando requisicién de personal

empleos de oferta piblica de carrera administrativa.

*Memorando de aprobacién

Cumplido el tiempo de retencién se realizara un proceso

*Hojas de vida

de eliminaciéon por finalizar su vigencia administrativa,

*Formato de verificacién de estudios y experiencia

*Formato estudio de verificacién de requisitos para otorgamiento de encargo,
cargos de carrera administrativa

juridica y legal y su plazo precausional y disponer de
fuentes alternas que informan sobre su contenido en las
Historias Laborales de esta misma unidad administrativa y

*Formato entrevista para seleccion de personal

en las Convocatorias a Concurso de Empleos Publicos de

*Registro de pruebas

Carrera Administrativa en custodia permanente por parte

*Lista de elegibles CNSC

de la Comisidn Nacional del Servicio Civil CNSC, conforme

*Reporte resultado de la entrevista

al Decreto 1227 de 2005 y Decreto 1083 de 2015.

*Formato verificacion de documentos para posesion

*Resolucién de nombramiento

*Resolucion revocando hombramiento

*Comunicacion notificacion de nombramiento

*Comunicacion aceptacion de nombramiento

*Acta de posesion

*Formulario afiliaciones

XX XXX X <[> > X)X | XX Xx|x

‘Base de datos personal de planta

*Formato hoja de control historia laboral

*Comunicacion induccion y funciones

*Instructivo del programa de induccién

XiXx|x

DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS

Fuente de informacion de las solicitudes que presentan en
forma respetuosa ciertos particulares con el fin de obtener

*Comunicacion solicitud derecho de peticién

una pronta solucion frente a los solicitado en cumplimiento

*Comunicacion respuesta al derecho de peticion

a sus derechos fundamentales.

Cumalida al tiamnn da ratancidAn ca calarriana uns
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muestra representativa del 10% del volumen documental
producido de los expedientes que puedan llegar a ser
materia de investigacién por denuncias sobre
irregularidades en los procesos de Convocatorias y
mecanismos de financiamiento, conforme a la Ley 1755 de
2015, Circular 07 de 2017 de Colciencias. Posteriormente
se digitaliza la muestra seleccionada de acuerdo al
procedimiento establecido.

*Comunicacién traslado por competencia X X

3 10 HISTORIAS LABORALES 2 98 S D Fuente de informacién donde se  conservan
*Formato verificacion de documentos para posesion cronologicamente todos los documentos de caracter
“Hoja de vida SIGEP X administrativo y prestacional relacuopado§ con el ymculo
" - . laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.
Cédula de ciudadania Cumplido el tiempo de retencion se selecciona una
~Certificados de estudio muestra representativa del 10% de las Historias Laborales
*Certificaciones laborales de los Funcionarios que desempefaron cargos directivos y
*Tarjeta profesional

de aquellos con mayor permanencia en la entidad,
*Formato verificacion estudios y experiencia conforme a la Ley 100 de 1993 y a la Ley 1286 de 20089,
" N " art 7 numeral 19. Posteriormente se digitaliza la muestra
Reporte pruebas meritocracia - seleccionada de acuerdo al procedimiento establecido.
*Reporte resultado de la entrevista
*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de antecedentes fiscales
*Certificado judicial

*Libreta militar

*Exdmenes médicos de ingreso o retiro
*Formato declaracidn juramentada de alimentos (aplica a cargos LNR)
*Formato declaraciones de bienes y rentas
*Formulario afiliacion EPS

*Formulario afiliacién fondos de pensiones
*Formulario afiliacion ARL

*Formulario afiliacion caja de compensacion
*Formulario afiliacion Fondo Nacional de Ahorro
*Resoluciéon nombramiento

*Comunicacion de nombramiento
*Comunicacion aceptacion de nombramiento
*Resolucién revocando nombramiento

*Acta de posesion

*Certificacion bancaria

*Memorando solicitud de vacaciones
*Memorando notificacion vacaciones
*Resolucién de vacaciones

*Memorando solicitud de licencia

*Resolucion de otorgamiento de licencia
*Memorando solicitud de comision

*Resolucién de comision

*Resolucién de encargo

*Resolucién de nombramiento provisional

| *Comunicacién solicitud de inscripcién de carrera administrativa
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D S Sb AG | AC S CTINT| P | EL
*Resolucién de inscripcion de carrera administrativa X
*Cenrtificacién de incapacidades médicas X
*Formato solicitud de permisos X
*Comunicaciones de situaciones administrativas X
*Informe estudio de verificacion de requisitos para otorgamiento de carrera X
*Formato evaluacién de desempeiio X
*Memorando entrega evaluacion de desemperto X
*Acuerdo de gestion X
*Memorando llamado de atencién X
*Memorando seguimiento vigilancia epidemiolégica X
*Reporte de accidente e incidente X
“Reporte calificacion por invalidez X
*Carta de renuncia X
*Memorando de aceptacion de renuncia X
*Resolucién de aceptacién de renuncia X
*Resolucién de desvinculacion X
*Comunicacién de resolucioén desvinculacién X
*Comunicacion notificacién de pensién X
*Resolucién de retiro de jubilacién por vejez X
*Acta de defuncion X
*Comunicacién remisoria acta de defuncién X
“Informe entrega de puesto de trabajo X
*Lista de chequeo bienes y documentos para el retiro del personal X
*Formato de entrega de bienes y documentos para el retiro del personal
*Carta de compromiso para eventos de capacitacion

3 11 INFORMES

3 11 01 Informe de Atencién al Ciudadano 2 5 Fuente de informacion de los datos estadistico sobre la
*“Informe X medicion de calidad del servicio de atencion al ciudadano
*Encuestas de satisfaccién X brindado por Colciencias.
*Listado directorio Cumplido el tiempo de retencidén se realizard un proceso
*Encuestas de satisfaccién X de eliminacion al finalizar el afo correspondiente a la
*Encuestas por canales de atencion X totalidad de la subserie documental, por finalizar su
*Lista de correos muestra encuesta X |vigencia administrativa, juridica, legal, su plazo
*Reporte informacién de peticiones no contestadas al area competente X precausional y disponer de fuentes alternas que
*Reporte mensual X consolidan el contenido de los documentos en los informes
*indicadores X X |de seguimiento que realiza el area de Control Interno,

conforme al Decreto 849 de 2016 art 7 numeral 13,
. Decreto 2623 de 2009 Art. 2, Ley 1712 de 2014 y Ley 1755
Reporte semestral X de 2015.
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3 11 02

Informe de Casos Extemporaneos

2 5

*Informe casos extemporaneos

*Reporte informacién de peticiones no contestadas al drea competente

Fuente de informacidn de las actividades y solicitudes de
informacion pendientes de resolver. -
Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso
de eliminacién ai finalizar el afio correspondiente a la
totalidad de la subserie documental, por finalizar su
vigencia administrativa, juridica, legal, su plazo
precausional y por disponer de fuentes aiternas que
consolidan el contenido de los documentos a eliminar en
los Informes de Gestibn de esta misma unidad
administrativa e informes de seguimiento de Control
Interno, conforme al Decreto 849 de 2016 art 7 numeral
13, Decreto 2623 de 2009 Art. 2, Ley 1712 de 2014 y Ley
1755 de 2015.

Informes a Entes de control

CT

*Comunicacion oficial solicitud informe

*Comunicacion oficial envio informe

x

*Memorando solicitud informe

*Informe a entes de control

Fuente de informacién de las actuaciones institucionales,
del cumplimiento de los derechos y obligaciones legales
que soportan el conocimiento de la memoria institucional
del desarrollo de la gestion administrativa en ejercicio de
las funciones encomendadas en la Constitucion y en la Ley
12686 de 2009 monitoreadas por los organismos de
control.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservaciéon total por su valor evidencial e informativo,
conforme a la Ley 1712 de 2014 y la Circular 003 de 2015
del AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.

Informe a Entidades del Estado

CT

*Comunicacién oficial solicitud informe

*Comunicacion oficial envio informe

*Memorando solicitud informe

X[x

*Informe a entidades pablicas

Fuente informacion presentada a entidades tanto del
SNCTI como de otros sectores publicos sobre la propuesta
institucional y las acciones desarrolladas en virtud de su
aspecto misional en la busqueda de alianzas estratégicas
para promocionar la ciencia, la tecnologia y la innovacion.
Cumplido el tiempo de retencion su disposicién final es
conservacion total por su valor informativo, conforme a la
Ley 1712 de 2014 y fa Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento|
establecido.

informe de Gestion

CT

*Comunicacion oficial solicitud informe

*Comunicacion oficial envio informe

x

*Memorando solicitud informe

*Informe de gestion

24/30

Fuente informacion de la gestibn de los recursos
financieros, humanos y administrativos asignados a la
entidad y distribuidos en sus diferente dependencias para
el ejercicio de sus funciones, su contenido posee atributos
probatorios y testimoniales utiles para la reconstruccion de
la memoria institucional. ’
Cumplido el tiempo de retenciéon su disposicién final es
conservacion total por su valor histdrico, conforme a la Ley,
951 de 2005 y la Circular 003 de 2015 de! AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
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3 11 06 Informe de Inhibitorios 2 10 S D Fuente de informacién de las quejas o denuncias que se
*Comunicacion inconformidad o queja X manifiestan de manera temeraria o se refiera a hechos
*Informe de inconformidad o queja X disciplinariamente irrelevantes o de imposible ocurrencia o
*Auto de prescripcion X presentadas de manera absolutamente inconcreta o
*Auto inhibitorio X difusa.
*Auto de remisién por competencia X Cumplido el tiempo de retencién se realizard un proceso
*Comunicacion al peticionario X de seleccién del 10% del volumen documental producido
*Comunicacion alerta accién preventiva X de los expedientes con valor evidencial e informativo
donde la queja sea reiterativa y pueda suscitar una nueva
investigacion, conforme a la Ley 734 de 2002, art 51, 74,
. L R 150 paragrafo 1, Ley 1474 de 2011 art. 132
Comunicacion al quejoso X Posteriormente se digitaliza la muestra seleccionada de
acuerdo al procedimiento establecido.
3 11 07 Informe de Investigacién incidente y Accidente de Trabajo 2 10 S D Fuente de informacién de todas aquellas actividades que
*Formato de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo X se desarrollan desde el momento que se presenta el
*Formato unico de registro de accidente de trabajo Furat X accidente o incidente de trabajo hasta la eliminacion de las
*Formato de investigacion de incidentes y accidentes de jla ARL. X causa.
*Cronograma de trabajo X Cumplido el tiempo de retencién se realizara un proceso
*Registro fotografico X de seleccién del 10% del volumen documental producido
“Registro audiovisual X de los expedientes con valor informativo sobre lesiones
*Reporte entrevistas X severas 0 accidentes graves de una 0 mas personas
*Plan de accion X impactando la gestién de la Entidad, conforme a lo
reglamentado en la Ley 100 de 1993, Decreto 1295 de
1994 art 21 y 62, Decreto 1072 de 2015 art 2.24.16 y
2.24.1.7. Posteriormente se digitaliza la muestra
“Informe de investigacion X seleccionada de acuerdo al procedimiento establecido.
3 1 08 Informe del Proceso de Evaluacién del D peito Laboral EDL 2 10 Fuente de informacién que contempla la concertacion de
*Comunicacién a evaluadores directrices y compromisos X compromisos, la medicién de las competencias de cada
*Acta de reunion X individuo y su nivel de contribucién a la entidad segun el
*Formato asistencia a reuniones X grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel
*Formato evaluacién de desempefioc CNSC X individual.
*Memorando consolidado evaluados X Cumplido el tiempo de retencién se realizard un proceso
de eliminacién al finalizar el afio correspondiente a la
*Lista de chequeo evaluacién de desempeiio servidores ptblicos de cargos no X totalidad de la subserie documental, por finalizar su
directivos : vigencia administrativa, juridica y legal y su plazo
*Matriz de registro y seguimiento de evaluacion del desempefio X precausional y disponer de fuentes alternas en los Informe
*Plan de mejoramiento individual X de evaluacién y seguimiento a procesos y procedimientos
*Comunicacién evaluacion parcial semestral X institucionales gue consolida ta Oficina de Control Interno y
“Formato asistencia a reuniones X en 'Ia§ H'istorias Laborales de esta misma unidad
*Formato portafolio de evidencias CNSC X administrativa.
*Comunicacién calificacion definitiva X
*Informe de evaluacion por dependencias X
*Procedimiento acciones correctivas y preventivas X
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12 INVENTARIOS Fuente de informacién de cualidad referencial al ser un
3 12 01 Inventario de Archivo de Gestién 2 5 E instrumento archivistico de recuperacion de informacion
que describe y permite recuperar las series, subseries y
asuntos producidos por la dependencia en ejercicio de sus
funciones y por soportar la entrega de la documentacion
para custodia del archivo central.
*Formato Unico de inventario documental FUID X X |Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso
: de eliminacion de la totalidad de la subserie documental
por perder su valor administrativo al recopilarse la
informacion en los Inventarios de Archivo Central.

w

3 13 MANUALES Fuente de informacién sobre de los principios y valores
que deben orientar la conducta de todo colaborador de
3 13 01 Manual Cédigo de Etica Buen Gobierno 2 5 CcT Colciencias y que deberan convertirse en el norte que guie
las acciones y decisiones, asi como la interaccién con los
grupos de interés y con la comunidad cientifica del pais y
del mundo.
*Manual X X |Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion final es
. conservacion permanente por su valor cultural y contenido
técnico.

3 13 02 Manual de Contratacién y Supervision 2 5 cT Fuente de informacién sobre los procedimientos,
delegaciones y desconcentracion de facultades, funciones
“Manual X X |y responsabilidad de los interventores y supervisores
ofreciendo las herramientas necesarias para conocer,
ejecutar, hacer seguimiento, control y vigilancia al proceso
de contratacion en cada una de sus etapas.

*Resolucion X X |Cumplido el tiempo de retencidén su disposicién final es de
conservacion permanente por su valor informativo.

3 13 03 Manual de Convivencia Laboral 2 5 cT Fue'nte de info_rmaci_c’)n s.obr_e Iq promocién de una sana y
pacifica convivencia institucional, con base en la
autorregulacion y ia corresponsabilidad de cada uno de los
servidores publicos que laboran en Colciencias, en el
ejercicio de sus deberes y derechos, y frente al respeto de
*Manual X X |los derechos de los demas.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
conservacion permanente por su valor cultural y evidencial.

Fuente de informacion sobre las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de  conocimiento, experiencia vy
competencias exigidas.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
conservacion permanente por su valor testimonial para la
historia institucional.

3 13 04 Manual de Funciones y Competencias Laborales 2 5 CcT

*Manual X X

*Resolucion X X

3 13 05 Manual de Servicio al Ciudadano 2 5 cT Fuente de informacion sobre Ias.n_ormas y proc§d|m|entos
para prestar un buen servicio a los ciudadanos
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*Manual

demostrando el compromiso de Colciencias en prestar un
trato respetuoso, considerado, diligente, equitativo y sin
distincion alguna.

Cumplido el tiempo de retencién su disposiciéon final es
conservacion permanente por su valor evidencial.

06

Manual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

CcT

*Manual

Fuente de informacion sobre la proteccidn y promocion de
la salud, la prevencidon de accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales a través de un efectivo contro! de
los riesgos y peligros presentes en el ambiente laboral
logrando asi una mayor productividad y calidad de vida
para los colaboradores de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
conservacion total por su valor evidencial.

07

Manual Estrategia de Participacién Ciudadana y Rendicién de Cuentas

CcT

*Manual

Fuente de informaciéon sobre los espacios fisicos y
virtuales de pacricipacion ciudadana que permiten
involucrar a los actores del SNCTI, la ciudadania en
general y demas grupos de interés para propiciar la
participacion concertada en la toma de decisiones que
beneficie la Entidad y la satisfaccion de las partes
interesada respecto a la prestacion de servicio.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final es
conservacién permanente por su valor informativo y
contenido técnico.

NOMINA

*Comunicacién novedades del personal

*Planilla nomina websafi

*Nomina

*Resolucién novedades de personal

*Relacién de embargos

*Resolucién comisiones

*Memorando compensatorios

*Resolucién horas extras

*Relacion horas extras

*Resolucién licencias

*Resolucién vacaciones

*Relacion devengados y deducidos

*Registro presupuestal del compromiso

“Concepto de pagos a terceros

*Libranzas

*Relacion descuentos Femcol

*Relacién descuentos medicina prepagada

*Relacién descuentos pensiones voluntarias

*Relacion descuentos telefonia

*Memorando solicitud de traslado presupuestal

*Memorando tramite y pago de némina

“Ordenes de pago

*Comunicacién desprendible de pago

S DD X2 X DX XX XX X[ X XXX X X | XX X
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Fuente de informacion cuyo fin esencial es soportar el
reconocimiento de la seguridad social y el pago de
pensiones a funcionarios o exfuncionarios de Colciencias.
Cumplido el tiempo de retencién se realizard un proceso
de seleccién del 10% del volumen documental producido
de los expedientes con valor informativo sobre los pagos
de prima de méritos y los pagos donde se hayan
presentado reclamaciones en la liquidacion de la Némina,
conforme a la Ley 171 de 1961, Decreto 734 de 2012,
Decreto 404 de 2006 y Ley 100 de 1993.

Posteriormente se digitaliza la muestra seleccionada de
acuerdo al procedimiento establecido.
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3 15 PLANES
3 15 01 Plan Institucional de Capacitacién PiC 2 8 CT| D Fuente de informacion sobre las acciones de capacitacion
*Comunicacion solicitud identificacion necesidad de capacitacion X y formacién, que durante un periodo de tiempo y a partir de
*Matriz formulacién y seguimiento plan de capacitacién institucional X los objetivos establecidos por Colciencias, facilitan el
*Listado consolidado de proyectos de aprendizaje por equipos X desarrollo _de . cornpetencuas, el meJora'ml_ento de los
“Plan Institucional de Capacitacion X proces_os institucionales y el fortalecimiento de la
- apacidad laboral.
“Acta de reunion X Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final es
*Formato asistencia a reuniones X conservacion total por su valor testimonial. Posteriormente
*Comunicacién divulgacion plan X se digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Ficha técnica de capacitacion X
*Instructivo desarrollo de! programa de induccion y reinduccion X
*Formato solicitud de capacitacion individual X
*Ficha evaluacién eficacia de la capacitacién X
*Encuesta evaluacién eventos de capacitacion X
*Reporte consolidado resultados de evaluaciéon X
*Informes de seguimiento X
*Formato de evaluacién de la jornada de induccién y reinduccién institucional X
3 15 02 Plan de Bienestar e Incentivos 2 8 S D Fuente de informacién de las actividades orientadas a
*Instrumento de recoleccion de informacion X crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan
“Comunicacion solicitud diligenciamiento de encuesta X el deszjlrrollo_ de los funcionqrios al ser_vicio de la instituci@p,
*Encuestas consolidadas X el _mejoramlento de su mvgl de ylda y de su familia
“Plan do bienastar 6 Incentives X tenlenqo en cyenta las neces_udfdes ldentl_ﬁcadas.
—— - - Cumplido el tiempo de retencién se realizarad un proceso
“Comunicacion divulgacion del plan X de seleccion del 10% del volumen documental producido
*Formato Inscripcion eventos recreativos, deportivos y culturales X de los expedientes con valor testimonial de los créditos
*Formato solicitud de crédito educativo para funcionarios X educativos condonables para educacién formal y no formal
“Formato solicitud de auxilio educativo para hijos de funcionarios X de mayor valor que se hayan otorgado a los funcionarios
*Ficha técnica solicitud de crédito educativo_condonable X de Colciencias, conforme a la Ley 489 de 1998 y el
*Ficha para estudiar solicitudes de apoyo educativo para hijos de funcionarios X Decreto 1499 de 2017. Posteriormente se digitaliza la
“Formulario evaluaciéon de satisfaccion actividades plan X mx:e:ltra id seleccionada  de acuerdo al procedimiento
*Procedimiento acciones correctivas y preventivas X avlecido.
*Informe de ejecucion del plan X
3 16 03 Plan de Inspecciones de areas de trabajo 2 8 Fuente de informacion de la realizaciéon de inspecciones
*Plan de inspecciones X para identificar actos y condiciones inseguras que puedan
*Formato inspeccién planeada de seguridad y salud en el trabajo X generar accidentes e incidentes o enfermedades laborales
*Procedimiento acciones correctivas y preventivas X en las areas de trabajo con el fin de mejorar el ambiente
*Plan de accion X laboral y cumplir con el Sistema de Seguridad y Salud en
*Formato inspeccion de botiquin X el Trapajo. - o
“Formato inspeccion de extintores X Cumglldp el‘ tiempo de ‘retencmn_ se realizara u_n proceso
*Formato inspeccion de elementos de proteccion personal X de_eliminacion al finalizar el aiio correspondiente a la
*Registros fotograficos X X |totalidad de Ig ) sub§erxe 'do'cgmental, por finalizar su
vigencia administrativa, juridica, legal y su plazo
*Registro video X X precausional y disponer de fuentes alternas de consulta en
las Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASST de esta misma unidad administrativa
y en las Actas de Comité de Desarrollo Administrativo de la
*Informe de inspecciones Oficina de Planeacién, conforme al Decreto 1072 de 2015
Capitulo 6 Medidas de Prevencion y Control y la
Resolucién 0450 de 2017.
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16 PROCESOS
16 01 Proceso de Investigacion Disciplinaria Ordinaria 2 10 S Fuente de informacién de las investigaciones realizadas
*Comunicacién inconformidad o queja X para detectar faltas disciplinarias por parte de los
*Informe de inconformidad o queja X iewidt?res ] gx servidores pab!icos de co|f:ien§ias.
“Auto apertura de indagacion prefiminar X uumphdo'el tiempo de retencién se realizara un proce;o
- — - - . — de seleccion del 10% del volumen documental producido
Comunicacién notificacion de apertura de indagacion X de los expedientes con valor informativo por fallo
*Auto decretado pruebas de oficio X sancionatorio a lo servidores y/o ex servidores publicos por
*Documentos pruebas X apropiacién indebida de recursos o0 acoso laboral,
*Auto de archivo definitivo X conforme a la Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico
*Comunicacion de citacion a las partes interesadas X art 95, Ley 1437 y Ley 1474 de 2011. Posteriormente se
TAuto de Cierre de investaacien dlgztallz'a‘ la muestra' seleccionada de acuerdo al
9 X
procedimiento establecido.
*Auto de formulacion de cargos o pliego de cargos X
*Comunicacion formulacién de pliego de cargos X
*Documento con descargos X
*Oficio solicitud designacién defensor de oficio X
*Oficio notificacién de la universidad X
*Documento alegato de conclusidon X
*Fallo absolutorio o condenatorio X
*Comunicacion notificaciones del fallo X
*Comunicacién a sujeto procesal X
*Recurso de apelacion X
*Documento con decisidn de fallo X
*Resolucion decision X
*Comunicacion notificacion decision X
16 02 Proceso de Investigacion Disciplinaria Verbal 2 10 S Fuente de informacién que soportan la realizacion de
*Comunicacién inconformidad o queja X X |audiencias para verificar la ocurrencia de conductas
“Informe de inconformidad o queja X i_r‘\‘de.bigaSA y determinar si son constitutivas de falta
Y - n T Ascipiinaria.
Auto cglnﬁ@do de ‘procc‘adlmlient? X Cum:Iido el tiempo de retencidén se realizard un proceso
“Comunicacion notificacion citacion X de seleccion del 10% del volumen documental producido
*Edicto X de los expedientes con valor informativo sobre sanciones o
*Oficio solicitud designacion defensor de oficio X llamados de atencién a los servidores publicos por
*Acta de audiencia X apropiacion indebida de recursos y violacion al principio de
*Recurso de apelacion X confidencialidad, conforme a la Ley 734 de 2002 art 175.
- — - — Posteriormente se digitaliza la muestra seleccionada de
Comunicacion reanudacion de audiencia X acuerdo al dimient tablecid
procedimiento establecido.
*Auto ordenando receso X
*Fallo de primera instancia X
*Resolucion proceso del recurso X
*Comunicacioén accidn preventiva X
*Fallo absolutorio o condenatorio X
*Comunicacion decision de segunda instancia X
16 03 Procesos Judiciales . 2 10 S Fuente de informacion sobre el registro y control de los
*Demanda X procesos judiciales en los cuales es parte la entidad, el
*Auto admisorio de la demanda X cumg{imiento y pago de las sentencias judiciales y las
Poder X .,oncm?cnones.que se tengan a cargo. .
Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso
“Reporte registro Litigob X | X _|de seleccion del 10% del votumen documental producido
*Memorando de registro contable X de los expedientes con valor informativo sobre las




cod‘1 04PRO2F03

&) COLEIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
Version: 00
Codigo: 3 SECRETARIA GENERAL RESOLUCION No.
Retencién Disposicion
Cédigo Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Einal PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC E S {[CT{NT | P |EL
*Acta de Comité de Conciliacion X demandas en contra de la entidad o que involucren la
*Oficio contestacion demanda X defensa judicial det FFJC, conforme a Ley 1437 de 2011,
*Fallo primera instancia X Ley 15.6 4 de 2012, Le)’ .79.1 de 2002. .
“Recurso de apelacion X Posteriormente se digitaliza la muestra seleccionada de
acuerdo al procedimiento establecido.
*Fallo segunda instancia X
*Memorando solicitud de disponibilidad presupuestal X
“Resolucién de cumplimiento X
*Desprendible de pago X
3 17 PROGRAMAS Fuente de informacion de las actividades y controles que
3 17 01 Programa de! Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 10 CT| D se realizan en la entidad para identificar los peligros y
“Matriz de identificacién de requisitos legales aplicables X |valorar los riesgos que afectan la salud y seguridad del
*Formato asistencia a reuniones X personal en colciencias con la finalidad de prevenir
*Formato inspeccion planeada X accideptes y gnfermedades laborales. N
*Plan de accién X Cumplido 'g| tiempo de retenciéq su Qisposicwn final es
“Informe de seguimiento pian X conservacién total por su valor evidencial, conforme con el
- — Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015, la Ley 1562
“Ptan de intervencion X de 2012 y la Resolucién 0450 de 2017. Posteriormente se
“Reporte condiciones ambientales X digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
*Encuestas X
*Procedimiento acciones correctivas y preventivas X
-- “Reporte de incidentes, actos y condiciones inseguras X
*Comunicacion divulgacién del programa X
*Politica del sistema de seguridad y salud en el trabajo X
3 18 RESOLUCIONES 5 15 cT| D Fuente de informacién de caréacter dispositivo que prueba
las actuaciones administrativas que crean, modifican o
extinguen relaciones juridicas, esenciales para desarrollar
las actividades misionales y por ser fuentes primarias de
informacion que posibilitan la reconstruccién de la historia
. : institucional.
Resolucion X Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion final es
conservacion total por su valor histérico conforme al
Decreto 849 de 2016, art 13 numeral 4. Posteriormente se
/\ n digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
| . secmo0e cEsnon CTeCONSERVACION TOTA, P pepet 1, CT Y NT : SE CONSERVA ¥ DIGITALIZA POR SEGURICAD Y PARA CONSULTA
ESELMINACION 2,8 YN, AL TEVPO DE RETENCION
FIRMA JEFE DE OFICINA o D Cor, |0 WEROFLKACON [DIGTALZACION HATYE
. { \ $ <SELECCION : CONSERVAR % ALA’AH::VBNK
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: A104PRO2F03

Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Cédigo: 3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RESOLUCION No.

Codigo Retenciéon Disposicion Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Anos Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG| AC | E| S ICT|NT| P |EL
31 01 ACTAS Fuente de informacién sobre la administracién del
3.1 01 01 Acta de Comité Fiduciario 2 18 CT| D Fondo Francisco José de Caldas FFJC por medio
*Formato inscripcion de temas para Comités Institucionales X del fideicomitente, en las que se registra las
*Comunicacion invitacién X X |discusiones y la toma de decisiones para la
*Orden del dia X financiacion de programas, proyectos, entidades y
*Acta de reunién X actividades de Ciencia, Tecnologia e innovacién.
*Formato seguimiento a compromisos comités institucionales X Cumplido el tiempo de relencién su disposicion
final es conservacion total por su valor historico y
técnico, conforme a la Ley 1286 del 2009 y
Decreto 849 art 14. Posteriormente se digitaliza de
*Formato Asistencia a reuniones X acuerdo al procedimiento establecido.
3.1 02 CONTRATOS
31 02 01 Contratos Derivados Fondo Francisco José de Caldas FFJC 11 20 CT| D Fuente de informacién que evidencia los
lineamientos y mecanismos utilizados por la
*Memorando solicitud Certificado de Disponibitidad de Recursos X Entidad para la administracién de recursos del
“Certificado de Disponibilidad de Recursos CDP o CDR X Fondo Francisco José de Caldas FFJC mediante
*Memorando solicitud del contrato X contratos derivados a través de un Contrato de
*Documento para aprobacion del contrato MGI X_|Fiducia Mercantil para la ejecucién de proyectos y
*Documento solicitud inscripcién MGI X lactividades de CTel, en vitud de su aspecto
*Flujo de egresos X _|misional.
*Oficio de instruccion a la Fiducia generacion contrato X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion
. “Poliza X final es conservacion total por su valor historico y
T - —— técnico, conforme al Decreto 849 de 2016 art 14 y
.gf,'ﬁ;fa';ga"z“'m del contrato )): la Ley 1286 de 2009 art. 22 y 23, Ley 80 de 1993,
*Promoga u olrosT X Decreto 591 de 1991, Decreto 2555 de 2010.
< ~ - Posteriormente se digitaliza de acuerdc al
M:?n_\oran.d? inclusién de do.«?umenlos X procedimiento establecido.
“Oficio solicitud de elaboracién de pago o desembolso X
*Oficio de instruccién Fiducia solicitud trdmite de liquidacién X
“Acta de liquidacion X
“Acta de cierre contable y financiero X
3.1 03 INFORMES
31 03 01 Informe a Entes de control 2 10 CT| D Fuente de informacién de las actuaciones
*Comunicacion oficia! solicitud informe X institucionales, del cumplimiento de los derechos y
“Comunicacion oficial envio informe X obligaciones legales que soportan el conocimiento
de la memoria institucional del desarroilo de la
*Memorando solicitud informe X gestion administrativa en ejercicio de las funciones
encomendadas en la Constitucion y en la Ley
12686 de 2009 monitoreadas por los organismos
de control.
Cumplido el tiempo de retencién su disposicién
“Informe entes de control X final es conservacion total por su valor evidencial e
informativo, conforme a la Ley 1712 de 2014 y la
Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.

13
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Vigente desde: 2015-10-08
Versidén: 00

Cdodigo: 3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RESOLUCION No.

Retencion

Disposicion

Cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . ARGS Final Soporte | o ROCEDIMIENTO
D S Sb AG| AC | E {1 S |CTINT| P |EL
3.1 03 02 Informe a Entidades del Estado 2 10 CTj D Fuente informacién presentada a entidades tanto
*Comunicacidn oficial solicitud informe X del SNCTI como de otros sectores piblicos sobre
*Comunicacién oficial envio informe X la propuesta institucional y las acciones
*Memorando solicitud informe X desarrolladas en virtud de su aspecto misional en
la busqueda de alianzas estratégicas para
promocionar la ciencia, la tecnologia y la
innovacion.
Cumplido ef tiempo de retencién su disposicion
*Informe a entidad del estado X final es conservacion total por su valor informativo
y testimonial, conforme a la Ley 1712 de 2014 y la
Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
3.1 03 03 Informe de Gestion 2 10 CT| D Fuente informacion de !a gestion de los recursos
*Comunicacion oficial solicitud informe X financieros, humanos y administrativos asignados
*Comunicacion oficial envio informe X a la entidad y distribuidos en sus diferente
*Memorando solicitud informe X dependencias para el ejercicio de sus funciones,
su contenido posee atributos probatorios y
testimoniales (tites para la reconstruccién de la
memoria institucional.
Cumplido el tiempo de retencidn su disposicion
. finai es conservacion total por su valor histoérico,
“informe de gestion X conforme a la Ley 951 de 2005 y la Circular 003
de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de
- acuerdo al procedimiento establecido.
a1 03 04 Informe de seguimiento del Portafolio de Inversiones de los Recursos 2 18 Fuente de informacion para el conocimiento del
X cT| D L
del FFJC seguimiento de los recursos del FFJC que se
*Consignaciones X manejan a través del portafolio de inversiones que
*Desembolsos X involucra los recursos publicos, privados,
“Reporte de bancos X | x |intermacionales y de donacién para financiar el
“Reporte inversiones vendidas X X desa.rrollp de progratpas. aclnvud;des y entidades
“Reporte inversiones compradas X X de Cle.nma, Te;nologla e lnnova_c'lén. X -
< - Cumplido el tiempo de retencidon su disposicion
Reporte ingreso de los valores a las cuentas X | X lfinal es conservacion total por su valor técnico,
“Informes gestion Fiducia X conforme a la Ley 1286 del 2009, art 22.
“Informes rendimientos de caja X Posteriormente se digitaliza de acuerdo a!
*Informes rendimiento de portafolio X procedimiento establecido.
*Extractos DCV X
*Actas de reunion de seguimiento X
3.1 03 05 Informe de Verificacion de Requisitos de Convocatorias de CTel 2 18 CT| D Fuente de informacién para el conocimiento de las
*Formato asistencia a reuniones X actividades a seguir para la verificacion y
*Reporte solicitudes que presentaron erores X | X _|evaluacion del cumplimiento de requisitos de los
*Reporte propuestas recibidas en la convocatoria X | X |Programas, proyeclos y propuestas que se
*Matriz verificacion requisitos convocatorias X prese nte_n ante Colqenqas para_‘las convocatorias
de ciencia, tecnologia e innovacion.
*Comunicacién entrega de resultados verificacion de requisitos X [Cumplido el tiempo de retencién su disposicion
< — — - -~ final es conservacion total por su valor técnico,
Comunicacion condiciones inhabilitantes X _|conforme al Decreto 849 de 2016 art 14.
“Formulario parametrizado SIGP X_|Posteriormente se digitaliza de acuerdo a!
*Listado propuestas por subsanar X procedimiento establecido. .
*Plan de trabajo del grupo X
*Memorando resultados definitivos X

Fecha de Actualizacion: Diciembre de 2016
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. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afos Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG| AC{ E | S [CT|NT| P |EL
31 04 ORDEN DE GIRO 2 5 E Fuente de informacién de los pagos realizados a

*Comunicacién solicitud de desembolso X través del Fondo Francisco José de Caldas por

*Certificado de disponibilidad presupuestal COR X concepto de desembolsos en la financiacion de

*Formulario pago a evaluadores MGI X X |actividades de CTel y pagos a evaluadores.

“Oficio remisién orden de giro X Cumplido el tiempo de retencion se realizara un

*Cuenta de cobro evaluador X proceso de eliminacion al finalizar el afo

~ANEXO0S X correspondiente aA la totglidaq de ) lg sgrie

*Orden de Giro X docum_ent_al_ por finalizar su vigencia admmls_trahva,

s — n - fiscal, juridica y legal y su plazo precausional y

Comunicacion aprobacion orden de giro X "
disponer de fuentes alternas para consulta en los
Informes de seguimiento al Portafolio de
Inversiones de los Recursos del FFJC de esta
misma unidad  administrativa y en la

*Comunicacion notificacion a beneficiario pago o desembolso realizado X X |documentacion que custodia la Fiduciaria,
conforme a la Ley 1286 de 2009 y el Decreto 849
de 2016.

\ A A ™~
\ ) \ o ARCrvoDE GESTION CT=CONSERVACION TOTAL P o2 1cTeny 2 v T
[E:ELMIRACON [E Cecyerico 2.8 YNT,
FIRMA JEFE DE OFICIN \/\"’“‘-\Q T e,
\ e:seuecoen 4, CONSERVAR % AL AZAROE L "y

3 ELEDLAR POR CARECER DE VALORES SECUNDARKS

A\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: A104PR0O2F03

Vigente desde: 2015-10-08

Versién: 00

Codigo: 3.1.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Financiero y Presupuestal

RESOLUCION No.

Cédigo Retencion Disposicion Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afos Final PROCEDIMIENTO
S Sb AG| AC S |[CT{NT| P |EL
3.1.1 01 ACTAS Fuente de informacion sobre la determinaciéon por parte del
3.1.1 01 o3} Acta de Comité de S Contable 1 20 CT| D X comité de tos montos objeto de depuracién y procedimientos
*Acta comité de sar contable X para blecer la existencia real de bienes, derechos y
‘Formato asistencia a reuniones X obligaciones que afectan el patrimonio publico y actividades
misionales de Colciencias.
Cumplido el tiempo de retencidon su disposiciéon final es
conservacion total por su valor histérico, conforme a la Ley 298
“Anexos X de 1996, la Resolucién 760 de 2002 y la Ley 1819 de 2016.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
establecido.
3.1.1 02 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 1 10 CT| D Fuente de informacion de las actividades necesarias que debe
*Anteproyecto de presupuesto X adelantar la Entidad con el fin de cumplir las exigencias
*Comunicacién dirigida a Gerentes de proyectos con instrucciones y fechas para X X normativas y legales que exige el Departamento Nacional de
registrar proyectos en SUIFP Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la
*Lista de chequeo de verificacion de requisitos técnicos y presupuestales de los X formulacion, presentacion y aprobacién del Anteproyecto de
proyectos de inversion registrados generado por la herramienta SUIFP Presupuesto, y el Marco de Gasto y Mediano Plazo.
*Comunicacién propuesta de distribucion de los recursos a la Direccién General X | X |Cumplido el tiempo de retencién su - disposicion final es
“Reporte registro de distribucion de la cuota aprobada por la Direccién en SUIFP X conservacién permanente por su valor informativo y testimonial
*Propuestas de modificaciones al proyecto de iey en SUIFP X al contener informacién coyuntural sobre la proyeccién
presupuestal, conforme a ta Ley 962 de 2005 Art. 28.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al procedimiento
. .. e in . . establecido. '
Resolucion de distribucién del presupuesto apropiado mediante decreto de X
liquidacién del presupuesto
3.1.1 03 BALANCES GENERALES 1 10 Fuente de informacién que da cuenta del estado de la
“Balance de prueba | X economia y finanzas de la entidad como panorama de la
*Balance general anual X situacion financiera. -
*Informe financiero anual X Cumplido el tiempo de retencion se reafizard un proceso de
“Certificado de formatos CGN transmitidos X eliminacién por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
“Notas de caracter especifico X juridica, legal, contable y no adquirir valores secundarios,
*Notas de caracter general X conforme la Ley 962 de 2005 Art. 28.
3.1.1 04 BOLETIN DE TESORERIA 1 10 S D Fuente de informacion del pago de las obligaciones tributarias,

“Reporte de pagos y descuentos realizados SIIF

*Informe de impuesto consolidado

*Formato descuentos y causaciones efectuadas por
retencién en la fuente, IVA ica

“Formulario DIAN

*Formulario_Secretaria de Hacienda

“Formato autorizacién endoso

*Reporte de saldos por imputar de ingresos
presupuestales SIIF

*Notas de crédito

*Consignaciones de los valores

*Concepto del ingreso recibido

*Documento de causacion y recaudo en el SIIF

*Boletin diario

*Lista de chequeo radicacién de cuentas

XX X[X[X[X| X [X[X[>x}] X [X[>x
>

*Cuenta por pagar SIiF

*Planilla de apories idad social

*Ficha técnica para liquidacion de impuestos y deducciones

x>

*Reporte registro obligacién presupuestal SIIF

*Orden de pago presupuestal SIIF

*Facturas

“Formato autorizacion de pagos

*Anexos

bl Bad Bod

*Reporte SIIF orden de pago no presupuestal de deducciones
“Registro de pago en el portal del Banco :

*Comunicacion notificacién pago

XXX

registro y control de los ingresos por diferentes conceptos,
saldos no ejecutados de proyectos, rendimientos de Contratos o
Convenios y otros ingresos que son imputados a la Entidad a
través det Sistema SiIF, ademas de las actividades para llevar
a cabo la administracion del Plan Anual de Caja.

Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso de
seleccion de los boletines con los pagos de ndémina y
prestaciones sociales. Posteriormente se degitaliza la muestra
seleccionada de acuerdo at procedimiento establecido.
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Cédigo: ‘PROZFOS
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RESOLUCION No.

Cédigo

S

Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .

Retencion

Disposicion

A

fios

Final

Soporte

AG

AC

S

CT

NT

EL

PROCEDIMIENTO

05

CAJA MENOR

05

01

Caja Menor Cierres

1

10

*Reporte registro cierre caja menor

*Consignacién pago de deducciones

*Consignacion pago sin egreso

*Consignacion recursos no utilizados

*Resolucion de cierre de caja

x|x|[x|x

*Reporte registro cierre caja menor

x

*Cuenta por pagar

*Comprobante de egresos

*Reporte registro causacion deducciones de caja menor SilF

x|

*Reporte registro reintegro presupuestal

*Reporte registro liberacion saldo presupuestal caja menor

Pad Bad Bad Pod

*Comprobante de legalizacion

*Soportes de ejecucion

x X

Fuente de informacién de los tramites para la legalizacion y
control de los recursos asignados a las Cajas Menores del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Colciencias.

Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso de
eliminacion por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, fegal, contable y no adquirr valores secundarios,
conforme a la Ley 962 de 2005 Ar. 28.

311

05

02

Caja Menor Gastos Generales

10

*Memorando solicitud de apertura de caja menor

*Memorando solicitud COP

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal

*Memorando solicitud de actualizacion Pdliza

*Resolucion creacion caja menor M

*Reporte registro creacion caja menor SIIF

*Registro presupuestal (RP)

*Memorando solicitud de apoyo logistico

Doy 2o Bad B Pad Pl P B

*Reporte registro radicacion cuenta por pagar

*Reporte registro obligacion caja menor

*Orden de pago presupuestal

*Comunicacion notificacion a cuentadante

*Reporte registro desembolso SIIF

*Recibo y soportes de gastos generales y desplazamiento

*Comprobante de egreso

“Memorando solicitud CDP

“Reporte registro solicitud CDP SIIF

*cbp

*Resolucion de Reembolso caja menor

*Cuenta por pagar

*Registro presupuestal (RP)

bd Bad Bad Bad Bad Bad Pad Pl B B od Pl

*Reporte registro obligacion reembolso

*QOrden de pago presupuestal

*Comunicacion notificacién a cuentadante

*Reporte regisiro reembotso SHF

*Recibo y soporte de gasto

*Comprobantes de egreso

Rad Bt Bad Bad Bad

Fuente de informacion de los tramites para ia legalizacion y
controt de los recursos asignados a la caja menor para gastos
generales del Departamento Administrativo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién Colciencias.

Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
eliminacion por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir valores secundarios,
conforme a la Ley 862 de 2005 Art. 28.

3.1.1

05

03

Caja Menor Regalias

*Memorando solicitud de apertura de caja menor

*Memorando solicitud COP

*Certificado de Disponibilidad Presupuestat

*Memorando solicitud de actualizacion Péliza

*Resolucion creacion caja menor

*Reporte registro creacion caja menor SIIF

Fuente de informacion de los tramites para ia legalizacién y
control de los recursos del Sistema General de Regalias
asignados a la caja menor de! Departamento Administrativo de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion Colciencias.

Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso de
eliminacion por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir valores secundarios,

*Registro presupuestal (RP)

Do Pad Pad Bt Pod Pd Bl

*Reporte registro radicacion cuenta por pagar

*Reporte registro obligacion caja menor

“Qrden de pago presupuestal

*Comunicacion notificacion a cuentadante

x|x

conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28.
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*Reporte registro desembolso SIIF

*Recibo y soportes de gasto de Regalias

*Comprobante de egreso

*Memorando solicitud COP

*Reporte registro solicitud COP SIF

*cbpP

*Resolucién de Reembolso caja menor

*Cuenta por pagar

“Registro presupuestal (RP)

XX [x|x|x|x|x|x|x|©

*Reporte registro obligacién reembolso

*QOrden de pago presupuestal

“Comunicacion notificacion a cuentadante

*Reporte registro reembolso SIF

*Recibo y soporte de gasto

*Comprobantes de egreso

XXX XiX
x

05

04

Caja Menor Viaticos y Comisiones

10 E

“Memorando solicitud de apertura de caja menor

*Memorando solicitud CDP :

*Certificado de Disponibifidad Presupuesta!

*Memorando solicitud de actualizacion Poliza

Fuente de informacion de los tramites para la legalizacion y
control de los recursos asignados a la caja menor para gastos,
de vidticos y desplazamientos de los funcionarios del
Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién Colciencias.

*Resolucion creacion caja menor

Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de

*Reporte registro creacion caja menor SIF

eliminacién por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,

*Registro presupuestal (RP)

XK XXX | x> |>

juridica, legal, contable y no adquirir valores secundarios.

*Reporte registro radicacién cuenta por pagar

conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28.

*Reporte registro obligacién caja menor

*Orden de pago presupuestal

*Comunicacion notificacion a cuentadante

*Reporte registro desembolso SIIF

*Recibo y soportes de gasto Comisiones de servicio,
vidticos, gastos de viaje y gastos de desplazamiento

Comprobante de egreso

*Memorando solicitud CODP

“Reporte registro solicitud COP SIIF

*cop

“Resolucion de Reembalso caja menor

*Cuenta por pagar

“Registro presupuestal (RP)

XXX >x| X | X|X[>x

*Reporte registro obligacién reembolso

“Orden de pago presupuestal

*Comunicacion notificacién a cuentadante

*Reporte registro reembotso SIIF

“Recibo y soporte de gasto

*Comprobantes de egreso

XX X[ > >
>

3.1

06

CONCILIACIONES BANCARIAS

Fuente de informacién de los registros contables de las cuentas

*Formato SEBRA - traslado CUN

bancarias de fa entidad comparando los valores gue la entidad

*Conciliaciéon CUN

x>

tiene registrados de una cuenta de ahorros o cuenta cormiente

*Extractos bancarios

con los valores que el banco le suministra por medio del
extracto bancario.

Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
eliminacién por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, tegal, contable y no adquirir valores secundarios,

conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28.

3/5
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TABLA DE RETENC!

N DOCUMENTAL

Cadigo: QPROZFOS

Vigente desde: 2015-10-08

Versién: 00

Cédigo: 3.1.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Financiero y Presupuestal

RESOLUCION No.

Caodigo

S

Sh

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .

Retencion

Disposicion

A

fios

Final

Soporte

AG

AC

S

CcT

NT

EL

PROCEDIMIENTO

3.141

07

ESTADOS FINANCIEROS

1

10

CcT

D

*Plan unico de cuentas

-[*Comprobante de diario de homologacion de cuentas

x|>x

*Listado de Plan Unico de Cuentas

*Conciliacion bancaria

“Libro de bancos

“Extractos bancarios

“Notas débito

“Notas crédito

*Conciliacion bancaria

*QOficio aclaraciones a entidades bancarias

*Comprobantes contables ingreso

*Comprobantes contables egreso

*Comprobantes contables de obligaciones

*Comprobantes contables de depreciaciones

*Comprobantes diario de ajuste

*Comprobantes diario de armonizaciones

*Comprobantes diario registro de cartera

*Actas de liquidacion

bt Bl Bad B Pad bad B 204 P P bad b Bod bod Pl

*Cuadro control causacion

*Reporte registro cuentas por pagar SIIF

*Informe seguimiento reintegros

*Oficio notificacion cobro

x> |x

“Libro diario

*Libro mayor y balance

Fuente de informacion sobre la posicién financiera, econémica y
social pasada y presente de Colciencias que permite estimar la
capacidad productiva, el funcionamiento y los resultados que
facilitando la toma de decisiones y predicciones posibles para la
inversién en la misién institucional.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicidn final es
conservacion total por su valor evidencial e informativo al
consolidar informacion de la Gestion Financiera, conforme al
Decreto 849 de 2016 art, 5 numeral 18, Resolucion 0488 de
2016 art 5. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.

3.1.1

08

INFORMES

314

08

01

Informe de Ejecucién Presupuestal Nacién

10

*Resolucién desagregacion de presupuesto

*Reporte registro cifras SIIF

*Memorando solicitud de CDP

*Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

*Formato control de registro presupuestal

*Formato de solicitud de informacion personal y tributaria personas naturales y
Juridicas

*Certificacion cuenta bancaria

*Registro presupuestal del compromiso SiIF

*Memorando solicitud modificacion presupuestal

*Memorando solicitud de COP

*Resolucion de traslado presupuestal

*Qficio aprobacién Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

*Reporte traslado presupuesto SIIF

*Memorando solicitud vigencias futuras

*Memorando solicitud COP

*Oficio autorizacion vigencias futuras Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

*Registro autorizacién en SIiF

*Documento autorizacion de la transaccién

*Reporte reserva presupuestal

*Reporte cuentas por pagar

*Acta de constitucion de rezago presupuestal

*Memorando solicitud de pago pasivo exigible

*Soportes

*Resolucion de vigencias expiradas

*Qficio aprobacion Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

*Reporie registro aprobacién solicitud SIIF

*Reporte obligacion orden de pago

Do Do B Dod Bad B B Bl Pl g Bad B 54 Bd Pod o Bad P ol od B Pl Pad D P Pad Pt

Fuente de informacidon sobre la ejecucién de los recursos
asignados del presupuesto de la Nacion con el propésito de
obtener los bienes, servicios y obras para el funcionamiento de
la entidad.

Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
efiminacion por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir valores secundarios,
conforme a la Ley 862 de 2005 Art. 28.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: A104PRO2F03

Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Codigo: 3.1.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Financiero y Presupuestal

RESOLUCION No.

Cédigo Retencién Disposicion Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . Afios Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG| AC E | S |CTI{NT| P [EL

3.11 08 02 Informe de Ejecucién Presupuestal Regali 1 10 E Fuente de informacion sobre la ejecucion de los recursos
*Resolucion desagregacion de p puesto X asignados del presupuesto del Sistema General de Regalias
*Reporte registro cifras_SIIF X X _|con el propdsito de obtener los bienes, servicios y obras para
*Memorando solicitud de CDP X dar cumplimiento a la mision institucional.
*Certificado de disponibilidad p puestal CDP X Cumplido el tiempo de retencién se realizarda un proceso de
*Formato control de registro pi puestal X eliminacion por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
*Formato de solicitud de informacion personal y tributaria personas naturales y X juridica, legal, contable y no adgquirir valores secundarios,
Juridicas conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28.
*Cerlificacién cuenta bancaria X
*Registro presupuestal del compromiso SIIF X X
*Memorando solicitud modificacién presupuesta! X
*Memorando soficitud de CDP X
*Resolucién de trastado presupuestal X
*Qficio aprobacion Ministerio de Hacienda y Crédito Pubtico X
*Reporte trastado presupuesto SiIF X X
*Memorando solicitud vigencias futuras X
“Memorando solicitud COP X
*Oficio autorizacion vigencias futuras Ministerio de Hacienda y Crédito Publico X
*Registro autorizacién en SIIF X X
“Documento autorizacién de la transaccion X
*Reporte reserva presupuestal X X
“Reporte cuentas por pagar X X
*Acta de constitucién de rezago presupuestal X
*Memorando solicitud de pago pasivo exigible X
“Soportes X
*Resolucién de vigencias expiradas X
*QOficio aprobacion Ministerio de Hacienda y Crédito Publico X
*Reporte registro aprobacién solicitud SIIF X X
*Reporte obligacion orden de pago X

3.1.1 08 03 Informe de Gestidn de Cartera 1 10 E Fuente de informacién sobre la gestién del cobro de lo valores
“Informe final para solicitud del contrato o convenio de Ctel X que hacen parte de la cartera por conceptos tales como los
*Certificacion de recursos X valores a favor de la Entidad conexos a la liquidacion de
*Resolucién de archivo del contrato o convenio X contratos, convenios o acuerdos.
*Memorando solicitud de reintegro X Cumplido el tiempo de retencion se realizara un proceso de
*Acta de liquidaciéon X eliminacion por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
*Informe actas de liquidacion de contratos o convenios X juridica, legal, contable y no adquirir valores secundarios,
*Resoluciones de liquidaciones unilateral X conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28.
*Memorando informe liquidacion X
*Base de datos de ingresos de tesoreria X
*Base de datos de cartera X
*Formato paz y salvo X
“Base de datos de paz y salvos X

~ *Oficio a Entidad con soportes X

*Memorando informe de cartera X
*Reporte Sistema SIIF conciliacion c bl X X
*Botetin de Morosos X
*Memorando informando estado de deudores X

3.141 09 PLANES T - Fuente de informacion sobre la administracion financiera donde

3.1.1 09 01 Plan Anualizado de Caja 1 10 E se define e! monto maximo mensual de fondos disponibles en la
*Proyeccion del flujo PAC X Cuenta Unica Nacional para los 6rganos financiados con
*Cuadro resumen de solicitud PAC X_|recursos de la Nacion.
*Reporte saidos X X _|Cumplido el tiempo de retencion se realizard un proceso de
*Reporte registro solicitud PAC SIIF X X_Jefiminacion. por finalizar su vigencia administrativa, fiscal.
*Comunicacion solicitud modificaciones PAC X juridica, legal, contable y no adquirir valores secundarios,
*Reporte PAC SIIF X X _Jconforme a la Ley 862 de 2005 An. 28.
*Comunicacion a los gerentes del rublo que no cumplieron con el pago del PAC X

Ae AaCHVO 0E GESTIOV CTSCONSERVATION TC* AL P proet 1, €T YNT, SE CONSERVA Y DIGITALIZA PCR SEGURIDAD ¥ PARA CONSULTA
n n [ Ercremce 2,8 Y N1 SE SELECOONA ¥ DXITAUZA POSTERIOR AL TENPO OF RETENOION.
FIRMA JEFE OE OFICINA (D WCROPRMATION 1T ALACOY N1 1 SE OGITALZA ¥ £L 1ANEK OE AQVERO0 COV 1A DISPESXON £ NAL

C ARCHM CENTRAL
3-seLECOon

4 CONSESYAR % AL AZAR E ACUERDO CC% LA PERRODICIDAD ES PULACA
5 ELMOYAR POR CARECER D VALORES SECUNCARIS.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: A104PRO2F03

|Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00

Cédigo: 3.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Logistico y Documental

RESOLUCION No.

Retencién Disposicién
Cédigo . = - Soporte
- ) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afios Final PROCEDIMIENTO
D S Sb ) AG| AC E| S ICT|MD| P |EL
3.1.2 01 ACTAS Fuente de informacion sobre fas decisiones vy
3.1.2 01 01 Actas del Comité Técnico de Inventarios y Baja de Bienes 2 10 CT|{ D disposiciones en ordenacién del gasto, inspecciones,

*Formato inscripcién de temas para Comités Institucionales X_| x_|andlisis y control de la informacién que produce el

“Comunicacién invitacion X X almacén general, registros necesarios para

“Orden del dia X X desarrollar planes y programas en la Entidad.

- - Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final

Acta de reunién X es conservacion total por su valor historico y

“Inventario de baja de bienes X testimonial, conforme a la Resolucién 581 de 2014.

“Concepto técnico X X |Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.

*‘Formato asistencia a reuniones X

3.1.2 02 BOLETIN DE ALMACEN 2 10 E Fuente de informacién donde se registran asientos

“Boletin de consumo por linea y clase X utilizados para reconocer una transaccién o hecho

*Informe botetin contable X economico de los bienes que afecta a la Entidad

*Comprobante de entrada y salida X atendleqdo f’ I_as normas generales de causacion y

*Acta de entrega de bienes X pruder!ua pablica. . y

- Cumplido el tiempo de retencién se realizard un

“Comprobante traslado de bienes X proceso de eliminacion de la totalidad de la serie

"Acta de entrega de inventario X documental al recopilarse !a informacién relevante en
las Actas del Comité Técnico de Inventarios y Baja

*Comprobante traslado de inventario X de Bienes y en el Inventario de Bienes de esta mi
Unidad Administrativa.

312 [T 03 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES X
3.1.2 03 01 Consecutivo iones oficiales enviadas 1 10 E X _|Relacion de las comunicaciones oficiales enviadas

*Acta de cierre anual de consecutivo X con su respectivo consecutivo con constancia de
fecha y hora de envio, el cual se maneja en la unidad
de correspondencia con el proposito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento,
conforme a las TRD y el Acuerdo 060 de 2001.

“Actas de anulacién de radicados. X |Cumplido el tiempo de retencion se realizara un
proceso de eliminacién de la totatidad de la subserie
al estar recopilada la informacion en las series de la
areas que tramitan las comunicaciones.

3.1.2 03 02 Consecutivo de Cc icaciéon Oficial Internas 1 10 E X _|Relacién de las comunicaciones oficiales internas con

*Acta de cierre anual de las comunicacion oficial interna X _|su respectivo consecutivo con constancia de fecha y
hora, el cual se maneja con el propdsito de oficializar,|
su tramite y cumplir Son los términos de vencimiento,
conforme a las TRD y el Acuerdo 060 de 2001.
Cumplido el tiempo de retencidn se realizara un

“Actas de anulacién de radicados X proceso de eliminacién de la totalidad de la subserie|

’ al estar recopilada la informacion en las series de la
areas que tramitan las comunicaciones.
\

16

W
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédiggl 04PRO2F03

Vigente desde: 2015-10-08
Versién: 00

Cédigo

: 3.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Logistico y Documental

RESOLUCION No.

R Retencion Disposicion
Cédigo ; - Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aios Final PROCEDIMIENTO
D S Sh AG| AC E|S |CTIMD| P |EL
3.1.2 03 03 Consecutivo de Comunicacién Oficial Recibidas 1 10 E X _|Relacion de las comunicaciones oficiales recibidas
*Acta de cierre anual de las comunicacion oficial enviada X _|con su respectivo consecutivo con constancia de
*Planilla de control X _|fecha y hora de recibido, el cual se maneja con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con ios
términos de vencimiento, conforme a las TRD y el
Acuerdo 060 de 2001.
Cumplido el tiempo de retencion se realizarda un
"Memorando X |proceso de eliminacion de la totalidad de fa subserie
al estar recopilada la informacion en las series de la
areas que tramitan las comunicaciones.
HISTORIAL DE VEHICULO 2 19 E Fuente de informacion del historial de los vehiculos
*Contrato de compraventa X pertenecientes a la entidad en el cual se registran la
*Tarjeta de propiedad X novgdades de Vmantemmlemo, reparacion y
“Factura X accidentes de transito.
- - - Cumplido el tiempo de retencion se realizara un
Formulario pago de impuestos X proceso de eliminaciéon por finalizar su vigencia
“Soporte pago SOAT X administrativa, juridica, legal, fiscal y su plazo
“Conforme de recepcién reporte de novedades X precausional y no adquirir valores secundarios, la
“Orden de trabajo de mantenimiento X informaci6n se relevante se registra en las Actas del
*Acta de entrega de vehiculo X Comité Técnico de Inventarios y Baja de Bienes de
*Comparendos X esta misma unidad administrativa.
*Comunicacion tramites vehiculo X X
*Memorando tramites vehiculo X
INFORMES
01 Informe de supervisién y seguimiento a Contratos y/o Convenios 2 18 CT| D Fuente de informacion sobre la ejecucion de

contratos y convenios donde se invierten recursos

*Memorando delegacion supervisor

administrados por Colciencias en cumplimiento de las

*Acta Comité de Subdireccion

funciones institucionales orientadas a dar respuesta a

*Acta Comité Técnico

las necesidades en materia de ciencia, tecnologia e

*Acta Comité de Seguimiento

innovacion en el pais.

*Formato asistencia a reuniones

Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final

*Acta de reunién

es conservacién total por su valor informativo,

*Acta de inicio

conforme a la Ley 1474 de 2011 art 84, Ley 80 de

*Comunicacion de notificacion de inicio

X |1993. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al

*Plan operativo

procedimiento establecido.

*Plan de ejecucién presupuestal

*Acta de Junta Directiva

*Plan de supervision

*Informe técnico de avance o final

*Informe de ejecucion financiera de avance o final

pry

*Informe detallado de gastos por rublo

*Informe final de evaluacion integral

*Informe de contratista y seguimiento a las actividades/productos

*Autorizaciéon de pago

*Oficios recibidos para modificacion

*Memorando modificaciones contrato/convenio

*Memorando de solicitud de liquidacion

*Acta de liquidacion

2/6
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Cédigo: A104PRO2F03

(®) COLLIENCIAS TABLA DE RETENC!ON DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
T T - Version: 00 .
Cédigo: 3.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Logistico y Documental RESOLUCION No.
Cédigo Retencién Disposicién Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aftos Final PROCEDIMIENTO
D S Sb AG| AC | E | S |CT|MD| P jEL
3.1.2 06 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
3.1.2 06 01 Inventario documental de Archivo de Gestion 2 5 E Fuente de informacién que describe y permite

recuperar las series, subseries y asuntos producidos
por las dependencias en ejercicio de funciones que
se encuentran en el archivo de gestion.

Cumplido el tiempo de retencion se realizard un
“Inventario documental X x |proceso de eliminacion de la totafidad dg !a supserie
documental por perder su valor administrativo al
recopilarse la informacidén en los inventarios del
Archivo Central,

3.1.2 06 02 Inventario documental de Archivo Central 2 5 CT Fuente de informacién que describe y permite

recuperar las series, subseries y asuntos producidos
por las dependencias en ejercicio de funciones que
se encuentran en el archivo central.

“Inventario documental X | X |Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final
es conservacion total por su valor informativo.

3.1.2 06 03 Plan Institucional de Archivos PINAR 2 5 CT Fuente de informacién sobre Ila planeacién

*Formato asistencia a reuniones X X |estratégica del Proceso de Gestion Documental y de

“Diagnéstico aspectos archivisticos a mejorar la labor archivistica en la entidad que permite hacer

>
>

e - seguimiento,  articular: lanes
*Plan institucional de archivos X | x [|5€9 \ se con otos p

estratégicos y realizar proyectos previstos a corio,
mediano y largo plazo para la modernizacion de ia
funcién archivistica de acuerdo con los aspectos
criticos y oportunidades de Colciencias.

Cumplido el tiempo de retencion su disposicion final
es conservacion total por su valor informativo,
conforme al Decreto 2609 de 2012 art 8.

*Cronograma seguimiento y control X X

3.1.2 06 04 Programa de Gestion Documental 2 10 CT Fuente de informaciéon donde se contemplan las

*Caracterizacién del proceso normas y técnicas que permiten la formulacion de

“Modelo Corporativo de Gestion Documental -MCGD- politicas, estrategias y procedimientos en la entidad

“Programa de gestion documental - PGD- para administrar el flujo de documentos a lo largo de

X|X[>X|Xx
X|X|x{x

" = el ciclo de vida del mismo con el uso de técnicas
*Resolucion adopcion del - PGD-

manuales y aplicando tecnologias que permitan
recuperar la informacién y alcanzar cotas mas altas
de rendimiento, funcionalidad y eficiencia.

Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final
*Informe de implementacion X X |es conservacidon total por su valor informativo y
cultural, conforme a la Ley 594 del 2000 art 21 y
Decreto 2609 art 8.

3.1.2 06 05 Tablas de Retencién Documental TRD 2 10 CT Fuente de informacion que contiene el listado de

*Cuadros de clasificacién (CCD) X X |series y subseries producidas por la entidad, los
“Encuestas X X _|tiempos de retencion de la documentacién en cada
“Normatividad X X etapa del archivo, descripcion del procedimiento para
" n — la disposicion final de los documentos de acuerdo a
Resclucion aprobacién TRD X X los valores primarios o secundarios.
“Normograma X | X !Cumplido el tiempo de retencitn su disposicion final
“Organigrama X X_ies conservacion total por su valor histérico, conforme .

. a la ley 594 del 2000 art 24 y el Decreto 2609 de AK)
*Informes de implementacion X X {2012 art 8.

36 Fecha de Actualizacién: Diciembre de 20@<
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédig’1 04PRO2F03

|Vigente desde: 2015-10-08
Versién: 00

Cadigo

: 3.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Logistico y Documental

RESOLUCION No.

. Retencion Disposicion
Cédigo - Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aios Final PROCEDIMIENTO
S Sbh AG| AC E|S |CTIMD| P |EL
06 06 Tablas de Valoracién Documentai TVD 2 8 CcT

*Diagnéstico integral de archivos X X |Fuente de informacion que soporta el analisis y

*Formatos muestreo levar \to de informacion X X |organizacion del fondo acumulado que contiene el

*Documento historia institucional X | X |istado de series o asuntos pertenecientes a cada

*Normatividad X x_|periodo histérico que gestiond Colciencias en el

" ” = transcurso de su vida institucional.

Res°"f°'°" ap robaf:non TYD‘ - X X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final

*Organigramas periodos historicos X | X |es conservacién total por su valor histérico, conforme

*Tablas de valoraciéon documental X | x [alAcuerdo04 de2013.

INVENTARIOS

01 Inventario de bienes 2 5 CT Fuente de informaciéon sobre la administracion de

*Acta de entreqa o recibo a satisfaccion X bienes de la entidad, que detalla los recursos fisicos

*Comprobante de ingreso X (numero. de unidades en exi§tencia, descripcién y

“Soportes pago X refe(encna del producto o actlv‘oj xalor'qE compra,

" - - precio de venta, fecha de adquisicion), utiles para la

Reporte ingreso de blene§ - X administracion de bienes muebles e inmuebles del

*Reporte mensua! del movimiento X Departamento.

“Formato solicitud de elementos X Cumplido el tiempo de retencién su disposicion final

*Inventario asignacién de el itos devolutivos web safi X |es conservacién total por su valor informativo,

*Reporte mensual del movimiento X |conforme a la Ley 962 de 2005 art 28, Ley 734 de

*Comprobante de traslado X 2002 art 34.

*Inventario de bienes X X

*Reporte de bienes que no prestan el servicio X

*Acta de baja y destino final de los bienes X

*Resolucién baja de bienes X

*Acta de aprobacién X

*Comprobantes de salida X

*Memorando reporte perdida X

*Comunicacion solicitud de reposicién del bien X X

*Memorando solicitud investigacion disciplinaria X

*Auto de inicio de indagacion X

*Reporte de responsabilidad en proceso X

*Comprobantes de salida y egreso X

*Factura de compra de elemento X

*Listado actualizado del sist de inventario personalizado X

*Comunicaciéon toma de inventarios personalizados X X

*Listado de elementos devolutivos X

*Inventarios de bienes personalizados X

“‘Reporte mensual del movimiento X

PLANES Fuente de informacion sobre las capacitaciones en

01 Plan de capacitacion 2 5 E temas de Gestiobn Documenta para los funcionarios

*Plan de capacitacién X X _|de Colciencias por parte del Grupo de Gestion

“Cronograma X X _|Documental de acuerdo a las necesidades

‘Presentacion X X _|identificadas.

*Comunicacién invitacion a capacitacion X X _|Cumplido el tiempo de retencion se realizard un

*Listado de asistencia a capacitacién X X |proceso de eliminacion por finalizar su vigencia
administrativa y cuyo contenido se encuentra
registrado en la subserie Informe de Seguimiento y

“Informe de capacitacion X | X [Evaluacién de Planes Institucionales de la Oficina
Asesora de Planeacion OAP.
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V444

() COLCIENCIAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: A104PRO2F03

Vigente desde: 2015-10-08

Version: 00
Codigo: 3.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Logistico y Documental RESOLUCION No.
. . Retencién Disposicion
Cédigo - Soporte
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aftos Final PROCEDIMIENTO
D - Sb AG|{ AC 1 E| S |CTIMD| P |EL
3.1.2 08 02 Plan de Conservacién Documental 2 10 CT| D Fuente de informacion que contempla los
*Diagnostico en aspecto de conservacion X X _|procedimientos de conservacion aplicados a
*Fichas de levantamiento de informacién X _|documentos de archivo creados en medios fisicos o
*Cuestionarios X _|andlogos para que mantengan sus caracteristicas de
*Instructivos del SIC X X _l{autenticidad, integridad, inalterabilidad, originatidad,
*Resolucién aprobacion plan Comité de Gestion y Desempeiio fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo, utiles
Institucional para salvaguardar el patrimonio documental del pais
y disponer de su consulta a largo plazo.
Cumplido el tiempo de retencidon su disposicion final
es conservacion total por su valor historico, conforme
X al Acuerdo 006 de 2014, Resolucién 0957 de 2017
aprobacion del SIC y la Circular 003 de 2015 de!
AGN. Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
3.1.2 08 03 Plan de mejoramiento archivistico - PMA 2 10 CT{ D
*Comunicacién oficial de remision X Fuente de informacion de los hallazgos vy
*Plan de mejoramiento archivistico - formato AGN X X _|compromisos senalados por el Ente rector de los
*Memorando seguimiento X archivos en el que se incluyen plazos de ejecucion,
*Comunicacién oficial seguimiento X entregables, recurso humano y responsables para el
desarrollo de la funcién archivistica, fuentes
importantes para evaluar la evolucion en materia de
archivo.
Cumplido el tiempo de retencion la disposicion final
*Informe de avance X x |es conservacién total por su valor testimonial,
conforme al Decreto 1080 de 2015 art Articulo
28.8.1.5 y la Circular 003 de 2015 del AGN.
Posteriormente se digitaliza de acuerdo al
procedimiento establecido.
3.1.2 08 04 Plan de preservacidn digital a largo plazo 2 10 CT| D Fuente de informacién que contempla los
*Diagnostico en aspecto de preservacion digital X |procedimientos de preservacién aplicados a
*Cuestionarios X_|documentos digitales y/o electrénicos de archivo,
“Programas de preservacion digital X X {para que mantengan sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién
y disponibilidad a través de! tiempo, utiles para
salvaguardar el patrimonio documental del pais sin
importar su soporte o medio y disponer de su
“Resolucién aprobacién plan Comité de Gestion y Desempeio consulta a largo plazo.
Institucional X Cumplido el tiempo de retencién su disposicién final
es conservacion total por su valor histérico, conforme
al Acuerdo 006 de 2014, Resolucion 0957 de 2017 y
la Circular 003 de 2015 del AGN. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.
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Cédigg1 04PRO2F03

(@) COLCIENCIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigente desde: 2015-10-08
Ll e . Version: 00
Cadigo: 3.1.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Grupo de Apoyo Logistico y Documental RESOLUCION No.
Codi Retencion Disposicion Soporte
igo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Afos Final p PROCEDIMIENTO

D S Sb - AG| AC E|S |CTIMD| P |EL

312 08 05 Plan de transferencia documental primaria 2 10 CT| D
*Plan de transferencia primaria X |Fuente de informacién que contempla los
*Cronograma de transferencia documental primaria X _|lineamientos basicos para realizar las transferencias
de documentacion por las dependencias, mediante
una metodologia e indicaciones previas, utiles para
asegurar el ciclo vital de los documentos en sus
diferentes fases.
Cumplido el tiempo de retencion la disposicion final
es conservacion total por su valor informativo,
conforme al Acuerdo 042 de 2002 art 4 y la Circular
003 de 2015 del AGN. Posteriormente se digitaliza de
acuerdo al procedimiento establecido.

*Inventario documental (Formato Unico de inventario documental FUID) X X

3.1.2 08 06 Plan de transferencia documental Secundaria 2 10 CTl D Fuente de informacidon que contempla los
*Plan de transferencia secundaria lineamientos basicos para realizar las transferencias
*Cronograma de transferencia documental secundaria de documentacién con valor histérico gestionada por
*Comunicacion oficial recibidas remitiendo el FUID X Colciencias en el transcurso de su vida institucional al
“Inventario documental (Formato Unico de inventario documental FUID) X Archivo Genera! de la Nacion Jorge Palacios
Preciado, para su custodia y disposicion al servicio
de la ciudadania.

Cumplido e! tiempo de retencion la disposicion final
es conservacion total por su valor historico, conforme
*Acta de transferencia documenta! secundaria X al Decreto 1515 de 2013 art 6. Posteriormente se
digitaliza de acuerdo al procedimiento establecido.

X X[x|x

cr AVACION TOTAL > TALIZA POR & HSULT
. A6 ARCHNODE GESHION SCONSE! o oape 1. CT Y NT, SECONSERVA Y DIGTALIZA POR SEGURIDAD ¥ PARA CORSULTA
r ESELWAACION " |E Bacvoncs 2,6 ¥ NT SE SELECCIONA Y DIGITALIZA POSTERIOR AL TIENRO DE RETENCION
FIRMA COORDINADORA ' C ARCHVO CENIRAL ND SCROFIMADION { DIGTALZACION 3 NT Y€ SEDKGITALZA ¥ ELIMIKAN DE ACUERDO CON 1A DISPOSICION FIRAL
‘ ‘ 5:sELECCION 4. CONSERVAR % A AZAR DE ACUERDO CON LA PERICOICOAD ESTRULADA
L 5 ELMDAR POR CARECER DE VALORES SECUNDARKES
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