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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120.01.01 Acciones de Tutela Papel 2 8 X

Tutela
Respuesta a la Tutela
Fallo

Subserie documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento
de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se
ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento
del deber omitido. Se conserva totalmente en su soporte
original por poseer valores secundarios, los tiempos de
retencion cuentan a partir del fallo en primera y/o
segunda instancia.
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CT: CONSERVACION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO

FORMATO | AG AC CT E S D

120.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

120.01.02 Acciones de cumplimiento Papel 2 8 X
Demanda. Subserie documental en la que se conservan los
Auto de admision de la demanda. documentos por los cuales un ciudadano acude ante un
Notificacion de la demanda. juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento
Contestacion de la demanda. de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se
Auto decretando pruebas. ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento
Fallo de primera instancia. del deber omitido. Se conserva totalmente en su soporte
Escrito de recurso. original por poseer valores secundarios, los tiempos de
Auto de admision de recurso. retencion cuentan a partir del auto de reposicion del
Notificacion del recurso. recurso.
Contestacion del recurso.
Aut o decretando pruebas.
Auto de resolucion de recurso
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
120.02.08 Actas de Comité de Capacitacion, Papel 2 8 X
Bienestar Social, estimulos e
incentivos
Convocatoria Subserie documental en la que se relaciona los temas
Actas de Comité de Capacitacion, tratados para la aprobacion, desarrollo de los planes de
Bienestar Social, Estimulos e capacitacion, bienestar social, estimulo e incentivos con
Incentivos. el fin de crear mantener y mejorar las condiciones que
Registro de Asistencia favorescan el desarrollo integral del empleado, el
mejoramiento de su nivel de vida y elevar los niveles de
satisfaccion, eficiencia, eficacia y efectividad del
desempefio laboral. Por ser una serie de caracter
dispositivo y misional se conserva totalmente, los
tiempos de retencion cuentan a partir de la finalizacion
del periodo constitucional, se recomienda su
digitalizacion, de acuerdo al procedimiento establecido
en la memoria descriptiva en el capitulo Digitalizacion,
para la conservacion permanente en ambos soportes.
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Auxiliar Administrativo- Archivo

GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
120.02.09 Actas de Comité de Conciliacion Papel 2 8 X X
Convocatoria Subserie documental en la que se relaciona los temas de
Actas de Comité de Conciliacion deliberacion y decision sobre la procedencia de la
Registro de Asistencia conciliacion o cualquier otro medio alternativo de solucion
de conflictos, con su gestiébn estricta a las normas
juridicas sustantivas, procedimentales y de control
vigentes, en defensa de los intereses de la entidad. Por
ser una serie de caracter dispositivo y misional se
conserva totalmente, los tiempos de retencion cuentan a
partir de la finalizacion del periodo constitucional, se
recomienda su digitalizacion, de acuerdo al
procedimiento establecido en la memoria descriptiva en
el capitulo Digitalizacion, para la conservaciéon
permanente en ambos soportes
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Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC o5 E S D

120.02 ACTAS
120.02.01 Actas de comité de Convivencia Papel 2 8 X X

Laboral

Convocatoria a elecciéon comité.
Lista de elegibles.

Acto administrativo de
representantes por parte de la
direccion.

Acto administrativo de conformacion
del comité.

Comunicaciéon interna citacién a
comité.

Actas de Comité de Conviviencia
Laboral

Registro de asitencia

Subserie documental que evidencia los temas tratados
en el comite el cual fue creado con el fin de que se cumpla
lo establecido en la norma y se garanticen los derechos
de los empleados. Cumplidos los tiempos de retencion,
conservar totalmente como evidencia del cumplimiento
de las funciones. Ley 909 de 2004. Por ser una serie de
caracter dispositivo y misional se conserva totalmente,
los tiempos de retencion cuentan a partir de la finalizacion
del periodo constitucional, se recomienda su
digitalizacion, de acuerdo al procedimiento establecido
en la memoria descriptiva en el capitulo Digitalizacion,
para la conservacion permanente en ambos soportes.
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.02 ACTAS

120.02.02 Actas de Comision de Personal Papel 2 8 X X

Citacion o convocatoria.
Actas de comision de personal.
Registro de asistencia.

Subserie documental que evidencia los temas tratados y
acordados por la Comision de Personal en razén a las
funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de
2004 vy el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
Por ser una serie de caracter dispositivo y misional se
conserva totalmente, los tiempos de retencion cuentan a
partir de la finalizacion del periodo constitucional, se
recomienda su digitalizacion, de acuerdo al
procedimiento establecido en la memoria descriptiva en
el capitulo Digitalizacion, para la conservacion
permanente en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

y Seguridad en el Trabajo
COPASST

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT = S D
120.02 ACTAS
120.02.04 Actas de Comité Paritario de Salud | Papel 2 8 X

Convocatoria a eleccion comité.
Lista de elegibles.

Acto administrativo de
representantes por parte de la
direccion.

Acto administrativo de
conformacion del comité.
Comunicacion interna citacion a
comité.

Actas de Comité Paritario de Salud.

Subserie documental en la que se relacionan los temas
tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y
Seguridad en el trabajo en razén a las funciones
establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de
1986.COLOMBIA, MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL. Decreto 1072 de 2015 art
2.2.4.6.12. Por ser una serie de caracter dispositivo y
misional se conserva totalmente, los tiempos de
retenciéon cuentan a partir de la finalizacion del periodo
constitucional, se recomienda su digitalizacién, de
acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
descriptiva en el capitulo Digitalizacion, para la
conservacion permanente en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
120.02.11 Actas de Comité de Emergencias Papel 2 8 X X
Resolucion de Creacion del Comité Subserie documental donde se evidencian los temas
Convocatoria a Reunion tratados en el Comité de Emergencias que es el
Acta de Comité de Emergencias responsable de coordinar a nivel estratégico la ejecucion
de las actividades que deban desarrollarse antes,
durante y después de una emergencia, simulacro y/o
contingencia. Por ser una serie de caracter dispositivo y
misional se conserva totalmente, los tiempos de
retenciéon cuentan a partir de la finalizacion del periodo
constitucional, se recomienda su digitalizacion, de
acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
descriptiva en el capitulo Digitalizacion, para la
conservacion permanente en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
120.02.06 Actas de Eliminacion de Papel 2 8 X X
Documental

Actas de reunion.

Inventario de documentos a
eliminar.

Registro de publicacién en sitio web
del Inventario de documentos a
eliminar

Derecho de peticion.

Concepto técnico de valoracion.
Acta de Eliminacion Documental

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminacion documental, resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas para
series y subseries en Tablas de Retencion Documental y
Tablas de valoracion documental. Articulo 15, Acuerdo
004 de 2013. Por ser una serie de caracter dispositivo y
misional se conserva totalmente, los tiempos de
retencion cuentan a partir de la finalizacion del periodo
constitucional, se recomienda su digitalizacion, de
acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
descriptiva en el capitulo Digitalizacion, para la
conservacion permanente en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120
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Auxiliar Administrativo- Archivo

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC Gl E S D
120.02 ACTAS
120.02.10 Actas de Comité Tecnico de Papel 2 8 X X
Sostenibilidad Financiera y
Contable
Convocatoria a Reunién Subserie documental en la cual se relacionana los temas
Acta de Comité Tecnico de como instancia asesora del area contable, con el objeto
Sostenibilidad Financiera y de garantizar la elaboracién de informacion financiera
Contable que refleje la realidad economica de la entidad,
Registro de asistencia produciendo infromacion confiable, relavante vy
comprensible; asi como para la evaluacion y depuracion
permanente de las cifras y demas datos contenidos en
los estados financieros de la entidad. Por ser una serie
de caracter dispositivo y misional se conserva totalmente,
los tiempos de retencion cuentan a partir de la finalizaciéon
del periodo constitucional, se recomienda su
digitalizacion, de acuerdo al procedimiento establecido
en la memoria descriptiva en el capitulo Digitalizacién,
para la conservacion permanente en ambos soportes.
. Alexs Quispel
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.02 ACTAS
120.02 .12 Actas de Comité de Contratacion Papel 2 8 X X

Convocatoria a Reunién
Acta de contratacion
Registro de asistencia

Subserie documental en la cual se relacionana los temas
tratados como instancia de consulta, definiciéon y de
orientacion de los lineamientos generales que regiran la
actividad precontractual, contractual y poscontractual de
la entidad. Por ser una serie de caracter dispositivo y
misional se conserva totalmente, los tiempos de
retencion cuentan a partir de la finalizacion del periodo
constitucional, se recomienda su digitalizaciéon, de
acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
descriptiva en el capitulo Digitalizacion, para la
conservacion permanente en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Somos la ruta natural *

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA:

120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

110.02 ACTAS

120.02.20 Actas de Comité Tecnico Papel 2 8 X X

Oficio convocatoria
Acta de Comité Tecnico
Registro de asistencia

Subserie documental que evidendica el registro escrito
de las reuniones realizadas por la dependencia en el
cumplimiento de sus funciones y seguimiento a planes de
accion, en estas actas quedara evidenciado los temas
tratados, los compromisos acordados, decisiones y
objetivos cumplidos por el comité. y asi continten
reflejando el testimonio histérico de la gestion realizada
por la dependencia. Los tiempos de retencion empiezan
a contar a partir de la finalizacion de la vigencia. Las
Actas de Comité Técnico son de conservacion total en su
soporte riginal. Se sugiere sean digitalizados en medio
tecnolégico autorizado por la entidad de acuerdo al
procedimiento establecido en la Memoria Descriptiva en
el Capitulo de digitalizacion. Se recomienda su
conservacion permanente en ambos soportes
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.45 BOLETINES DE DEUDORES
MOROSOS DEL ESTADO
Papel 2 8 X
Reporte Semestral. Subserie documental que evidencia los reportes de las
Reporte Incumplimiento de acuerdo personas naturales y juridicas que tienen obligaciones
de pago. contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos
Reporte de retiros del Boletin de establecidos en la Ley 901 de 2004. Es elaborado y
deudores morosos del Estado. presentado por las entidades publicas a la Contaduria
Reporte cancelacion de acuerdos General de la Nacion cada semestre. Se estable la
de pago. disposicion final de eliminaciéon, una vez cumplidos los
Reporte de actualizacion de reporte tiempos de retencion que se cuentan a partir de la
de pago. finalizacion de la vigencia ya que no presenta valores
secundarios, por lo tanto, se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto.
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CENTAL DE GESTION TOTAL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
Meta
Somos la ruta natural Vo Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.04 CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
Papel 4 16 X

* Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.
* Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Serie documental en la que garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncibn de compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Ley 80 de
1993 art 25. Se estable la disposicion final de eliminacion,
una vez cumplidos los tiempos de retencién que se
cuentan a partir de la finalizacion de la vigencia ya que
no presenta valores secundarios, por lo tanto, se elimina
siguiendo los parametros establecidos en el GD-P-04
Procedimiento Final Disposicion final Eliminacién
Documental del Instituto.
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AC: ARCHIVO
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Meta
Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:

Somos la ruta natural *
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.05 CIRCULARES
120.05.01 Circulares Informativas Papel
Circular Informativa

Subserie documental que se expide como herramienta
informativa, para temas internos de caracter
administrativo y emitir un mensaje a los colaboradores
del Instituto. Se estable la disposicion final de
eliminacion, una vez cumplidos los tiempos de retencién
que se cuentan a partir de la finalizacion de la vigencia
ya que no presenta valores secundarios, por lo tanto, se
elimina siguiendo los parametros establecidos en el GD-
P-04 Procedimiento Final Disposicion final Eliminacion
Documental del Instituto.

Alers Quopp
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.05 CIRCULARES
120.05.02 Circulares Dispositivas Papel 4 16 X

Circular Dispositiva

Subserie documental que corresponde a la herramienta
administrativa, emitida por una autoridad superior a una
inferior, sobre un tema y con un propésito especifico.
Este documento es empleado para trasmitir instrucciones
y decisiones de caracter obligatorio. En la Circular
Dispositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas
a personas o instituciones en aspectos administrativos,
juridicos, econdémicos y sociales. Sera fuente de
informacion, para investigaciones de caracter histérico
sobre los desarrollos administrativos de las entidades
publicas, por lo tanto se conservara totalmente en su
soporte original una vez cumplidos su tiempo de
retencion que contara a partir de la finalizacion de la
vigencia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Meta
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

Factura o certificaciones
Orden de pago
Giro de los recursos

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.06 COMPROBANTES CONTABLES
120.06.01 Comprobantes contables de egreso | Papel 4 16 X
Comprobantes contables de Subserie documental que evidencia los comprobantes de
egreso. contabilidad que son los documentos en los cuales se

resumen las operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad contable publica. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las
operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente. La disposicion final recomendada para esta
subserie documental es la eliminacion dado a que la
informacién contenida se consolida en el libro de diario.
Ley 734 de 2002 art 34,35 y 48, una vez cumplidos los
tiempos de retencion que se cuentan a partir de la
finalizacion de la vigencia ya que no presenta valores
secundarios, por lo tanto, se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicién final Eliminacion Documental del
Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

de almacén

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES 0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.07 COMPROBANTES DE ALMACEN
120.07.01 Comprobantes de bajas de bienes Papel 4 16 X

Solicitud para dar de baja el bien
Concepto técnico de los bienes.

‘Relacion de bienes a dar baja.

Autorizacion de baja de bienes.
Acta de Comité.

Resolucion para dar de baja los
bienes.

Comprobante de Baja de bien

Subserie documental mediante la cual se refleja el
proceso de retirar definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros contables e
inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.
Esta subserie no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién se encuentra contenida en
otros documentos tales como los inventarios generales y
actas expedidas por el comité de inventarios. Ley 962 de
2005 por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de  tramites y  procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios, una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir la baja del bien, se
elimina siguiendo los parametros establecidos en el GD-
P-04 Procedimiento Final Disposicion final Eliminacion
Documental del Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.07 COMPROBANTES DE ALMACEN
120.07.02 Comprobantes egresos de bienes Papel 4 16 X
de almacén
Solicitud de egreso de bien de Subserie documental que evidencia el comprobante de
almacén. egreso acredita la salida material y real de un bien o
Registro de salida. elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un
Comprobante de egreso de soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar
almaceén. los asientos de contabilidad. Esta subserie no posee
valores para la investigacion, debido a que la informacion
se encuentra contenida en otros documentos tales como
los inventarios generales y actas expedidas por el comité
de inventarios, Se estable la disposicion final de
eliminacioén, una vez cumplidos los tiempos de retencién
que se cuentan a partir de la finalizacion de la vigencia
ya que no presenta valores secundarios, por lo tanto, se
elimina siguiendo los parametros establecidos en el GD-
P-04 Procedimiento Final Disposicion final Eliminacion
Documental del Instituto.
W@ B Nes Boishe)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.07 COMPROBANTES DE ALMACEN
120.07.03 Comprobantes de ingresos de Papel 4 16 X
bienes de almacén
Verificacion de especificaciones de Subserie documental que evidencia el documento oficial
elementos para ingreso al almacen. que acredita el ingreso material y real de un bien o
Reintegro de elementos a bodega elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi
Concepto tecnico de equipos en el soporte para legalizar los registros en inventario y
Comprobante de ingreso de bienes efectuar los asientos de contabilidad. Esta subserie no
a almaceén. posee valores para la investigacion, debido a que la
informacioén se encuentra contenida en otros documentos
tales como los inventarios generales y actas expedidas
por el comité de inventarios. El tiempo de retencion para
los comprobantes de baja de bienes es de 10 afios, en
los cuales se contemplan tres (3) afnos de la prescripcion
ordinaria para los muebles segun el articulo 4 de la Ley
791 de 2002 y diez (10) anos para cumplir en tiempo
minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de
2005, el ITM considera ampliar el tiempo a 20 afios
teniendo en cuenta que pueden ser soportes en las
actuaciones contractuales de la entidad. Se estable la
disposicién final de eliminacién, una vez cumplidos los
MAYRA ALEJANDRA BARRETO RQJAS ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN ‘Abfa QJ‘S "‘(i Villavicencio, 01/12/2022
SUBDIRECTORA GENERAL ( o Auxiliar Administrativo- Archivo

AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO | CT: CONSERVACION E: ELIMINACION S: SELECCION D: DIGITALIZAR
CENTAL DE GESTION TOTAL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
tiempos de retencidn que se cuentan a partir de la
finalizacion de la vigencia ya que no presenta valores
secundarios, por lo tanto, se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto.
e
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Aleo Qs
MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN Villavicencio, 01/12/2022
SUBDIRECTORA GENERAL (E) Auxiliar Administrativo- Archivo
AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO | CT: CONSERVACION E: ELIMINACION S: SELECCION D: DIGITALIZAR
CENTAL DE GESTION TOTAL




a @

Meta

Somos la ruta nawm!

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.09 CONCILIACIONES BANCARIAS

Conciliaciones Bancarias

Papel 4 6 X

Formato Conciliacion
Conciliacion bancaria.
Extractos bancarios
Auxiliar de la Cuenta
Notas Bancarias
comprobante diario de
transacciones

Notas contables (si aplica)

Subserie documental que evidencia la comparacion entre
los datos informados por una institucion financiera, sobre
los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la entidad contable
publica, con explicacion de sus diferencias, silas hubiere.
Se estable la disposicion final de eliminacion, una vez
cumplidos los tiempos de retencién que se cuentan a
partir de la cancelacion o cierre de la cuenta, ya que no
presenta valores secundarios, por lo tanto, se elimina
siguiendo los parametros establecidos en el GD-P-04
Procedimiento Final Disposiciéon final Eliminacién
Documental del Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Meta

Somos la ruta natura!

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.11 CONTRATOS

120.11.01 Contratos de arrendamiento Papel 4 16 X X

Cotizaciones
Analisis del Sector

Presupuesto Oficial
Solicitud de certificado de
Presupuestal

de Contr tacién Directa
Estudios Previos

Actas de Comité (Si Aplica)
Propuestas

Proponente

Minuta del Contrato
Garantias (Si Aplica)

Requerimiento o Necesidad
Plan Anual de Adquisiciones
Disponibilidad Presupuestal CDP

Certificado de Disponibilidad

Acto Administrativo de Justificacion

Invitacion a Presentar Propuesta

Certificado de Idoneidad del

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con
una persona natural o juridica que cede temporalmente
el uso de un bien a cambio de una renta. Articulo 55, Ley
80 de 1993 Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007. Los
tiempos de retencion para estos documentos, empiezan
a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la
poliza o garantia. Estos documentos son el soporte a
posibles acciones de responsabilidad contractual en las
cuales pueda incurrir la entidad. Son documentos que
adquieren un valor administrativo, fiscal y legal. Se
conserva totalmente y se sugiere sean digitalizados en
un medio tecnoldgico autorizado por la entida, de
acuerdo con lo estipulado en la memoria descritptiva
capitulo "digitalizacion". Son documentos que evidencian
el andlisis y estudio necesario para la ejecucion de
proyectos. Se conservan en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
e GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Acta de Aprobacion de Garantias
Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacion
y Aceptacion de Supervisor

(Si en la Minuta no se Menciona)
Acta de Inicio

Lista de verificacion para la
radicacion de cuentas (Parcial o
Final)

Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Villavicencio, 01/12/2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E

S

D

PROCEDIMIENTO

Informe del supervisor

Minuta de Adicion y o Prorroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones, Reinicios,
Modificaciones (Si Aplica)

Acta de Finalizacion

Minuta Acta de Liquidacion Bilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Acta de Liquidacion Unilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.11 CONTRATOS
120.11.02 Contratos de comodato Papel 4 16 X X

Requerimiento o necesidad

Plan anual de Adquisiones

Acto Administrativo Justificacion de
Contratacion Directa

Estudios Previos

Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta

Certificado de Idoneidad

Minuta del Contrato

Garantias (Si Aplica)

Acta de Aprobacion Garantias (Si
Aplica)

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacion
y

Aceptacion de Supervisor (Si en la
Minuta no se Menciona)

Acta de Inicio

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con
una persona natural o juridica, en la que una de las
partes entrega a la otra gratuitamente una especie
mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo
de restituir la misma especie después de terminar el
uso.. Articulo 55, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007.
Los tiempos de retencion para estos documentos
empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
vigencia de la pdliza o garantia. Estos documentos, son
el soporte a posibles acciones contractuales en las
cuales pueda incurrir la entidad. Son documentos que
adquieren un valor administrativo, fiscal y legal. Se
conserva totalmente y se sugiere sean digitalizados en
un medio tecnolodgico autorizado por la entida, de
acuerdo con lo estipulado en la memoria descritptiva
capitulo "digitalizacion". Son documentos que
evidencian el analisis y estudio necesario para la
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE

DOCUMENTALES o}
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E

S

D

PROCEDIMIENTO

Informes de Seguimiento a la
Ejecucién

Minuta de Adicion y o Prorroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones,
Reinicios,Modificaciones (Si Aplica)
Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacion (si aplica)
Minuta Acta de Liquidacion Bilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Acta de Liquidaciéon Unilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)

ejecucion de proyectos. Se conservan en ambos
soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.11 CONTRATOS
120.11.03 Contratos de consultoria Papel 4 16 X X

Requerimiento o necesidad
Cotizaciones

Analisis del Sector

Solicitud Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Presupuesto Oficial

Solicitud de certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Estudios Previos

Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta

Informes de Comité Evaluador (si
aplica)

Acto Administrativo de Adjudicacion

o Declaratoria de Desierta
Minuta del Contrato Garantias (Si
Aplica)

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagnéstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision. Articulo 32 de la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007. Los tiempos de
retencion para estos documentos empiezan a contar a
partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia. Estos documentos ,son el soporte a posibles
acciones contractuales en las cuales pueda incurrir la
entidad. Son documentos que adquieren un valor
administrativo, fiscal y legal. Se conserva totalmente y
se sugiere sean digitalizados en un medio tecnoldgico
autorizado por la entida, de acuerdo con lo estipulado
en la memoria descritptiva capitulo "digitalizacion". Son
documentos que evidencian el anélisis y estudio

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)~ p
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES 0) EN ANOS ; PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Acta de Aprobacién de Garantias
(Si Aplica)

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacion
y Aceptacion de Supervisor

(Si en la Minuta no se Menciona)
Acta de Inicio

Lista de verificacion para la
radicacion de cuentas(Parcial o
Final)

Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

necesario para la ejecucion de proyectos. Se conservan
en ambos soportes.
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SUBDIRECTORA GENERAL (E)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Informe del contratista

Informe del supervisor
Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Informe del supervisor

Minuta de Adicion y o Prérroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones,

Reinicios, Modificaciones (Si
Aplica)

Acta de Finalizacion

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (
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GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
Acta de Liquidacion (si aplica)
Minuta Acta de Liquidacion
Convenio (Si Aplica)
Acta de Liquidacién Unilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
/
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.11 CONTRATOS
120.11.04 Contratos de Obra Papel 4 16 X

Solicitud Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Estudio de Mercado

Presupuesto Oficial

Solicitud de certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Estudios Previos y Documentos
Técnicos

Invitacion a Presentar Propuesta o
Pliego de condiciones

Propuesta

Informes del Comité Evaluador
Acto Administrativo de Adjudicacion
o Declaratoria de Desierta

Minuta del Contrato

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales para
la construcciéon, mantenimiento, instalacién y otros
trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32
de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007. Los tiempos de
retencion para estos documentos empiezan a contar a
partir de la finalizaciéon de la vigencia de la péliza o
garantia. Estos documentos, son el soporte a posibles
acciones contractuales en las cuales pueda incurrir la
entidad. Son documentos que adquieren un valor
administrativo, fiscal y legal. Se conserva totalmente y se
sugiere sean digitalizados en un medio tecnoldgico
autorizado por la entida, de acuerdo con lo estipulado en
la memoria descritptiva capitulo "digitalizacion". Son
documentos que evidencian el analisis y estudio
necesario para la ejecucion de proyectos. Se conservan
en ambos soportes.

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120

FORMATO | AG AC CT E S D

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO

Garantias (Si Aplica)

Acta de Aprobaciéon de Garantias
(Si Aplica)

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacion
y Aceptacion de Supervisor

(Si en la Minuta no se Menciona)
Acta de Inicio

Lista de verificacion para pagos
Contratos (Parcial o Final)
Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

MAYRA ALEJANDRA BARRETO RO
SUBDIRECTORA GENERAL (E)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Informe del contratista

Informe del supervisor

Minuta de Adicién y o Prérroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Suspensiones, Reinicios,
Modificaciones, Aclaraciones con
sus

Respectivas Publicaciones en el
Secop (Si Aplica)

Acta de Finalizaciéon

Minuta Acta de Liquidacion Bilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Acta de Liquidacion Unilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)

k>
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Meta
Somos la ruta natur‘a! Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.11 CONTRATOS
120.11.05 Contratos de Prestacion de Papel 4 76 X

Servicios

Requerimiento o Necesidad de
Prestacion de Servicios
Solicitud y Certificacion de no
Existencia de Personal
Analisis del Sector

Plan Anual de Adquisiciones
Banco de Programas (si aplica)
Solicitud de Disponibilidad
Presupuestal

Certificado de Presupuestal-CDP
Estudio Previo

Control y seguimiento etapa
precontractual contratos de
prestacion de servicios
Fotocopia de la Cedula de
Ciudadania

Formato Unico Hoja de Vida
(SIGEP)

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la administraciéon o
funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007. Los contratos de
prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afnos con el fin de responder a
posibles acciones de responsabilidad contractual segtn
lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la poéliza o garantia. Su
disposicion final sera seleccion, y la seleccion se
realizara asi: * Se conservaran el 20% de los contratos
por cada afo, de manera aleatoria de los que hayan
generados impactos en el turismo del departamento del

MAYRA ALEJANDRA BARRETO R

SUBDIRECTORA GENERAL (

Villavicencio, 01/12/2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CODIGO OFICINA: 120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Formato de Publicacion Proactiva
Declaracion de Bienes y Rentas
Declaracion de Renta (si aplica)
Certificados de estudio
Certificados laborales

Formato del Registro Unico
Tributario

Antecedentes Profesionales (si
aplica)

Antecedentes Contraloria
Antecedentes Procuraduria
Antecedentes Policia
Antecedentes Medidas Correctivas
RNMC

Certificacion EPS

Certificacion Pensiones
Certificacion bancaria

Examen Médico Pre ocupacional
Certificado de |doneidad
Propuesta

Meta, de acuerdo a la mision del Instituto de Turismo del
Meta, el restante se eliminaria de acuerdo
con el GD-P-
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Meta
Somos la ruta natura{ ) Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC | CT E S D

Certificado de no estar incurso en
procesos de caracter alimentario
Informaciéon SECOP Il Imputacién
Presupuestal

Registro Presupuestal
Certificacion Arl

Acta de Inicio

Lista de verificacion para radicacion
de cuentas

Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Informe del supervisor

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO

FORMATO | AG AC CT E S D

Minuta de Adiciéon y o Prérroga
Contrato (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones,
Reinicios,Modificaciones (Si Aplica)
Acta de finalizacion
Acta de liquidacion (si aplica)

12011 CONTRATOS

120.11.06 Contratos de Compraventa Papel 4 16 X
Requerimiento o Necesidad de Subserie documental en la que se conservan de manera
Prestacion de Servicios cronolégica los documentos generados en el proceso de
Solicitud y Certificacion de no contratacion celebrado por las entidades estatales con
Existencia de Personal una persona natural o juridica en el que una de las partes
Analisis del Sector se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.
Plan Anual de Adquisiciones Articulo 1849, Codigo Civil Colombiano. Son documentos
Banco de Programas (si aplica) que adquieren un valor administrativo, fiscal y legal. Los
Solicitud de Disponibilidad Contratos de Suministros, son de conservacion total y se
Presupuestal sugiere sean digitalizados en un medio tecnolégico
Certificado de Presupuestal-CDP autorizado por la entida, de acuerdo con lo estipulado en
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES 0) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Estudio Previo

Control y seguimiento etapa
precontractual contratos de
prestacién de servicios
Fotocopia de la Cedula de
Ciudadania

Formato Unico Hoja de Vida
(SIGEP)

Formato de Publicacion Proactiva
Declaracion de Bienes y Rentas
Declaracion de Renta (si aplica)
Certificados de estudio
Certificados laborales

Formato del Registro Unico
Tributario

Antecedentes Profesionales (si
aplica)

Antecedentes Contraloria
Antecedentes Procuraduria
Antecedentes Policia

la memoria descritptiva capitulo "digitalizacion". Son
documentos que evidencian el
necesario para la ejecucion de proyectos. Se conservan
en ambos soportes.

analisis y estudio
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Antecedentes Medidas Correctivas
RNMC

Certificacion EPS

Certificacion Pensiones
Certificacion bancaria

Examen Médico Pre ocupacional
Certificado de Idoneidad
Propuesta

Certificado de no estar incurso en
procesos de caracter alimentario
Informacion SECOP [l Imputacién
Presupuestal

Registro Presupuestal
Certificacion Arl

Acta de Inicio

Lista de verificacion para radicacion
de cuentas

Certificado de autorizacién para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestién Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CoDIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC | CT E S D

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificaciéon bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Informe del supervisor

Minuta de Adicion y o Prérroga
Contrato (Si Aplica)

Actas de Aclaraciones,
Suspensiones,
Reinicios,Modificaciones (Si Aplica)
Acta de finalizacion

Acta de liquidacion (si aplica)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.11 CONTRATOS
120.11.07 Contrato de suministros Papel - 16 X

Requerimiento o Necesidad
Cotizaciones

Analisis del Sector

Plan Anual de
AdquisicionesSolicitud Certificado
del Banco de

Programas y Proyectos (Si Aplica)
Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Estudio de Mercado

Presupuesto Oficial

Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Estudios Previos

Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta

Informes de Comité Evaluador

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con
personas naturales o juridicas en el cual una parte se
obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
favor de otra, en forma independiente, prestaciones
periodicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo
968 del Decreto 410 de 1971. Ley 80 de 1993. . Los
tiempos de retenciéon para estos documentos, empiezan
a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
poliza o garantia. Se conservan por un periodo de afios
en el Archivo de Gestion. Estos documentos son el
soporte a posibles acciones de responsabilidad
contractual en las cuales pueda incurrir la entidad Son
documentos que adquieren un valor administrativo, fiscal
y legal. Los Contratos de Suministros, son de
conservacion total y se sugiere sean digitalizados en un
medio tecnolégico autorizado por la entida, de acuerdo
con lo estipulado en la memoria descritptiva capitulo
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Somos la ruta natural rod

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
o EN ANOS
FORMATO | AG AC CT E S D

PROCEDIMIENTO

Acto administrativo de adjudicacion
o declaratoria de desierta

Minuta del Contrato

Garantias (Si Aplica)

Acta de Aprobacion de Garantias
(Si Aplica)

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacion
y

Aceptacion de Supervisor

(Si en la Minuta no se Menciona)
Acta de Inicio

Lista de verificacion para radicacion
de cuentas (Parcial o Final)
Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

"digitalizacion". Son documentos que evidencian el
analisis y estudio necesario para la ejecucién de
proyectos. Se conservan en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Informe del supervisor

Minuta de Adicién y o Prorroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones, Reinicios,
Modificaciones (Si Aplica)

Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacion (si aplica)
Minuta Acta de Liquidacion Bilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Acta de Liquidacion Unilateral

Contrato o Convenio (Si Aplica)

Sl
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.11 CONTRATOS
120.11.08 Contratos de Seguros Papel 4 16 X X

Requerimiento o Necesidad
Cotizaciones

Andlisis del Sector

Plan Anual de
AdquisicionesSolicitud Certificado
del Banco de

Programas y Proyectos (Si Aplica)
Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Estudio de Mercado

Presupuesto Oficial

Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Estudios Previos

Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta

Informes de Comité Evaluador

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con
una persona natural o juridica en el que se trasladan los
riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion.
Los tiempos de retencion para estos documentos,
empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia
de la péliza o garantia. . Estos documentos son el soporte
a posibles acciones de responsabilidad contractual en las
cuales pueda incurrir la entidad Son documentos que
adquieren un valor administrativo, fiscal y legal. Son de
conservacion total y se sugiere sean digitalizados en un
medio tecnoldgico autorizado por la entidad, de acuerdo
con lo estipulado en la memoria descritptiva capitulo
"digitalizacion". Son documentos que evidencian el
analisis y estudio necesario para la ejecucion de
proyectos. Se conservan en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION
DOCUMENTALES o EN ANOS

DISPOSICION FINAL

FORMATO | AG AC

CT E

S

D

PROCEDIMIENTO

Acto administrativo de adjudicacion
o declaratoria de desierta

Minuta del Contrato

Garantias (Si Aplica)

Acta de Aprobacion de Garantias
(Si Aplica)

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacién
Y

Aceptacion de Supervisor

(Si en la Minuta no se Menciona)
Acta de Inicio

Lista de verificacion para radicacion
de cuentas (Parcial o Final)
Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificaciéon bancaria
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

FORMATO | AG AC

CT E

S

D

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Informe del supervisor

Minuta de Adicion y o Prorroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones, Reinicios,
Modificaciones (Si Aplica)

Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacion (si aplica)
Minuta Acta de Liquidacion Bilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Acta de Liquidacion Unilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)

Vsumé &
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Somos la ruta natural *

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.11 CONTRATOS
120.11.09 Contratos de Interventoria Papel % 16 X

Solicitud Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Estudio de MercadoPresupuesto
Oficial

Solicitud de certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP
Certificado de Disponibilidad
Estudios Previos

Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta

Informes de Comité Evaluador
Acto Administrativo de Adjudicacién
o Declaratoria de Desierta

Minuta del Contrato

Garantias (Si Aplica)

Acta de Aprobacién de Garantias
(Si Aplica)

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion de una persona natural o juridica para que
controle, vigile, inspeccione y verifique a nombre y en
representacion de una entidad estatal el cumplimiento
de una, varias o todas las obligaciones derivadas de un
contrato. Los tiempos de retencion para estos
documentos, empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Estos
documentos son el soporte a posibles acciones de
responsabilidad contractual en las cuales pueda incurrir
la entidad. Son documentos que adquieren un valor
administrativo, fiscal y legal. Son de conservacion total
y se sugiere sean digitalizados en un medio tecnoldgico
autorizado por la entidad, de acuerdo con lo estipulado
en la memoria descritptiva capitulo "digitalizacion". Son
documentos que evidencian el anélisis y estudio
necesario para la ejecucion de proyectos. Se conservan
en ambos soportes.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
Meta
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o} EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacion
y Aceptacion de Supervisor

(Si en la Minuta no se Menciona)
Acta de Inicio

Lista de verificacion para pagos
(Parcial o Final)

Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Informe del supervisor

s Ao @usher
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
: GD-F-10-V1
Somos la rute natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC | CT E S D

Prérroga

(Si Aplica)

Aplica)

F-BS-26 Minuta de Adicién y o
Contrato o Convenio

Actas de Aclaraciones,
Suspensiones,
Reinicios, Modificaciones (Si

F-BS-17 Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacién (si aplica)
F-BS-34 Minuta Acta de Liquidacion
Bilateral Contrato o

Convenio (Si Aplica)

Acta de Liquidacién Unilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)

.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Mta

Somos la ruta natural *

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO

FORMATO | AG AC CT E S D

120.12 CONVENIOS

120.12.01 Convenios Interadministrativos Papel 4 16 X X
Solicitud Certificado del Banco de Subserie documental en la que se conservan los
Programas y Proyectos (Si Aplica) documentos mediante los cuales se suscriben convenios
Certificado del Banco de entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en
Programas y Proyectos (Si Aplica) virtud al principio de coordinacién que debe existir entre
Presupuesto Oficial (Si Aplica) las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios
Solicitud de Certificado de del Estado y los de cada una de las entidades
Disponibilidad Presupuestal CDP suscribientes. Articulo 55, Ley 80 de 1993. Los tiempos
Certificado de Disponibilidad de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién
Presupuestal de la vigencia. Los Contratos nteradministrativos, son de
Acto Administrativo Justificacion de conservacion total. y se sugiere sean digitalizados en un
Contratacion Directa (Si Aplica) medio tecnolégico autorizado por la entida, de acuerdo
Estudios Previos con lo estipulado en la memoria descritptiva capitulo
Invitacion a Presentar Propuesta "digitalizacion". Son documentos que evidencian el
Propuesta analisis y estudio necesario para la ejecucion de
Certificado de Idoneidad proyectos. Se conservan en ambos soportes.
Minuta del Contrato
Garantias (Si Aplica)
Acta de Aprobacion de Garantias
(Si Aplica)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacion
y

Aceptacion de Supervisor (Si en la
Minuta no se Menciona)

Acta de Inicio

Lista de verificacion para pagos
Contratos o Convenios (Parcial o
Final)

Certificado de autorizacion para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
0) EN ANOS
FORMATO | AG AC CT E S D

PROCEDIMIENTO

Informe del superviso

Minuta de Adicion y o Prérroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones, Reinicios,
Modificaciones (Si Aplica)

Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacion (si aplica)
Minuta Acta de Liquidacién Bilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Acta de Liquidacion Unilateral
Contrato o

Convenio (Si Aplica)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCION

SOPORTE I( DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.12 CONVENIOS

120.12.02 Convenio de Cooperacion nacional | Papel 4 16 X

Solicitud del Convenio

Estudio de sector (Si Aplica)
Solicitud Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Certificado del Banco de
Programas y Proyectos (Si Aplica)
Presupuesto Oficial (Si Aplica)
Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Acto Administrativo Justificacion de
Contratacion Directa

Estudios Previos

Invitacion a Presentar Propuesta
Propuesta

Certificado de Idoneidad

Minuta del Convenio

Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben convenios
de participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de
mutua colaboracion entre entidades publicas del territorio
nacional, para desarrollar un objeto definido que
beneficia a las partes mutuamente. Ley 489 de 1998.
Estos documentos evidencias las fortalezas y recursos
adquiridos en el convenio. son de conservacion total. y
se sugiere sean digitalizados en un medio tecnologico
autorizado por la entida, de acuerdo con lo estipulado en
la memoria descritptiva capitulo "digitalizacion". Son
documentos que evidencian el analisis y estudio
necesario para la ejecucion de proyectos. Se conservan
en ambos soportes.

MAYRA ALEJANDRA BARRETO RQJAS ™
SUBDIRECTORA GENERAL (E

- )
ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN x> (WU e

Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

CENTAL

AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION E: ELIMINACION

TOTAL

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR




) ®

1)

W\_ﬁ

Somos la ruta natural ol

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
o EN ANOS
FORMATO | AG AC CT E S D

PROCEDIMIENTO

=

Garantias (Si Aplica)

Acta de Aprobacion de Garantias
(Si Aplica)

Registro Presupuestal de
Compromisos

Acto Administrativo de Designacién
y Aceptacion de Supervisor (Si en
la Minuta no se Menciona)

Acta de Inicio

Listado Verificacion para pago de
cuentas para Contratos o
Convenios (Parcial o Final)
Certificado de autorizacién para
pago

Comprobantes de entrada almacén
(si aplica)

Factura de venta o cuenta de cobro
Certificacion bancaria

Seguridad social del periodo
Certificado de Rentas de Trabajo
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE
DOCUMENTALES o
FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL
EN ANOS
AG AC | CT E S D

PROCEDIMIENTO

Constancia pago de seguridad
social integral

Informe del contratista

Informe del supervisor

Minuta de Adicién y o Prérroga
Contrato o Convenio (Si Aplica)
Actas de Aclaraciones,
Suspensiones, Reinicios,
Modificaciones (Si Aplica)

Acta de Finalizacion

Acta de Liquidacion (si aplica)
Minuta Acta de Liquidacion
Bilateral Contrato o Convenio (Si
Aplica)

Acta de Liquidacién Unilateral
Contrato o Convenio (Si Aplica)

———

Sk

AYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

4

i

{lt\e@ ®"‘5hf"(

ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AG: ARCHIVO
DE GESTION

AC: ARCHIVO
CENTAL

CT: CONSERVACION

TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR




e &

BT

M ta/ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Somos la ruta natuml Proceso de Gestién Documental

GD-F-10-V1

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

100.08 CONCEPTOS

120.08.01 Conceptos Juridicos Papel 4 3 X

Comunicacioén oficial solicitud
concepto juridico.
Comunicacion oficial

Remision del concepto juridico.
Concepto juridico.

Subserie Documental, que evidencia las opiniones,
apreciaciones o juicios emitidos por la entidad, con el fin
de informar u orientar sobre cuestiones en materia
juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano,
entidad o funcionario, genera valores secundarios de
caracter historico. Una vez cumplidos su tiempo de
retencion que se cuentan a partir del momento de la
remision del concepto juridico. Se conservara totalmente
en su soporte original.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.14 DERECHOS DE PETICION
Papel 4 6 X

* Solicitud Derecho de Peticion
* Respuesta Derecho de Peticion

Serie documental en la que se conservan los documentos
por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales
o escritas, ante las autoridades publicas o ante los
particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.
Una vez cumplido su tiempo de retencion que contara a
partir del momento en que se notifica la respuesta al
ciudadano , se procede a realizar seleccion de acuerdo a
los siguientes criterios: Seleccionar el 30% por afo de los
derechos de peticion de interés general, es decir que a
partir de wuna solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales del Instituto.

- Seleccionar el 30% por cada afno de los derechos de
peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad.
- Seleccionar el 30% de los derechos de peticion que
expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina
o un funcionario.
- Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que
tenga que implique la expresion de los derechos
fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de la
Constitucion Politica de Colombia.
>
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M e GD-F-10-V1
i Fecha de Vigencia:

Somos laruta ngtyyaf Proceso de Gestion Documental
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.13 ESTADOS FINANCIEROS DE
PROPOSITO GENERAL

Papel 2 8 X

Subserie documental que evidencia los documentos que
se preparan al cierre de un periodo para ser conocidos
por usuarios indeterminados, con el animo principal de
satisfacer el interés comun del publico en evaluar la

Balance General.
Estado de Resultados.
Estado de Cambios en el

Patrimonio.
Estado de Cambios en la Situacién capacidad de un ente economico para generar flujos
Financiera. favorables de fondos". Decreto 2649 de 1993. Articulo

21. Su conservacion es Total en su soporte original,
posee valores de documento de origen, de caracter
funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de
importancia colectiva y coyuntural, los tiempos de
retencion cuentan a partir de la finalizacion de la vigencia.

Estado de Flujos de Efectivo.
Estados Financieros Consolidados.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

Fuente.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.44 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
120.44.01 Declaraciones de Retenciones en la | Papel 2 8 X

fuente

Declaraciones de Retencién en la

Subserie documental que evidencia el documento
presentado por el contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las declaraciones de
Retencion en la Fuente, de conformidad con el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de 2016. Su conservacion
es Total en su soporte original, posee valores de
documento de origen, de caracter funcional, sumarial, de
informacién exclusiva, de importancia colectiva y
coyuntural, los tiempos de retencion cuentan a partir de
la finalizacion de la vigencia
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.44 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
120.44.02 Declaraciones de Estampilla. Papel 2 8 X

Declaraciones de estampilla

Subserie documental

que evidencia el documento
presentado por el contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las declaraciones de
Retencién de Estampilla, Su conservacion es Total en su
soporte original, posee valores de documento de origen,
de caracter funcional, sumarial, de informacién exclusiva,
de importancia colectiva y coyuntural, los tiempos de
retencion cuentan a partir de la finalizacion de la vigencia
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.44 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
120.44.03 Declaraciones de Impuesto de Papel 2 8 X

Industria y Comercio Municipal.

Declaraciones de Impuesto de
Industria y Comercio Municipal

Subserie documental que evidencia el documento
presentado por el contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las declaraciones de
Impuesto de Industria y Comercio, Su conservacion es
Total en su soporte original, posee valores de documento
de origen, de caracter funcional, sumarial, de informacion
exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural, los
tiempos de retencion cuentan a partir de la finalizacion de
la vigencia
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30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.44 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
120.44.04 Declaraciones de FONPET Papel 2 8 X

Declaraciones de FONPET

Subserie documental que evidencia el documento
presentado por el contribuyente a la administracion de
impuestos para dar cuenta de las declaraciones de
FONPET, Su conservacion es Total en su soporte
original, posee valores de documento de origen, de
caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de
importancia colectiva y coyuntural, los tiempos de
retencion cuentan a partir de la finalizacion de la vigencia
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.15 HISTORIALES DE BIENES

INMUEBLES
120:15. Historia de bienes inmuebles Papel 4 16 X

Escritura Publica.

Licencia de Construccion.

Plano.

Concepto técnico.

Instrumento de control del
mantenimiento preventivo y
correctivo de edificaciones.

Para el caso de los bienes
inmuebles que son de interés
cultural:

Plan Especial de Man ejo y
Protecciéon de Bienes Inmuebles de
Interés Cultural.

Estudio de Diagnostico.

Estudio Histérico y valoracion del
BIC.

Plan de divulgacion.

Subserie documental que evidencia los historiales de
bienes inmuebles son documento que evidencian la
gestion de los bienes inmuebles que posee una entidad,
por lo cual su contenido informativo permite el estudio de
la memoria historica institucional. El tiempo minimo de
conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se
establece en 20 afos, en los cuales se contemplan cinco
(5) afios que es el tiempo necesario a la prescripcion
ordinaria para los bienes raices, segun el articulo 4 de la
Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles
acciones de responsabilidad civil contractual, por las
diferentes intervenciones que se hayan realizado en el
bien a través de los contratos de obra. Se conserva
totalmente como fuente de historia en su soprote original.
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30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
[ | Acta de participacion ciudadana. | [ | | | | I | |
120.16 HISTORIA DE VEHICULOS
120.16. Historia de Vehiculos Papel 4 6 X
actura de Compra, Subserie documental evidencia las actividades
Certificacion individual de aduana administrativas realizadas para el control, seguimiento y
para vehiculos automotores, optimizacion del uso del parque automotor. Los
Certificado de inscripcion ante el historiales de vehiculos son documento que evidencian
RUNT, Seguro Obligatorio-SOAT, la gestion del parque automotor que posee una entidad,
Certificado de la Revision por lo cual su contenido informativo permite el estudio de
Tecnicomecanica y de Emisiones la historia institucional. ~Se conserva totalmente como
Contaminantes, fuente de historia en su soprote original.
Reporte de comparendos,
Reporte de incidentes,
Acta de adjudicacion o Remate.
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.17 HISTORIAS LABORALES
120.17. Historias Laborales Papel 10 70 X

Acto administrativo de
nombramiento o contrato de trabajo
Oficio de notificacion del
nombramiento o contrato de
trabajo.

Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo.

Documentos de identificacion.

Hoja de Vida (Formato Unico
Funcién Publica).

Soportes documentales de estudios
y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo.

Certificado de idoneidad para tomar
posesion

Verificacion de requimientos para el
nombramiento

Es una serie documental de manejo y acceso reservado
por parte de los funcionarios de talento humano en donde
se conservan cronolégicamente todos los documentos de
caracter administrativo relacionados con el vinculo
laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.
Cédigo sustantivo del trabajo art 264, Circular 004 de
2003. La seleccion se realizarda asi: Se tomara una
muestra aleatoria por cada ano del 30 % del total de
funcionarios publicos que cumpla con un tiempo de
duracion mayor a 20 afios de trabajo continuo y el 100%
de las historias laborales de cargos directivos
(Secretarios de Despacho).
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ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC |CT | E S D

Verificacion de requisitos para
posesion

Acta de posesion.

Pasado Judicial — Certificado de
Antecedentes Penales.
Certificado de Antecedentes
Fiscales.

Certificado de Antecedentes
Disciplinarios.

Declaracion de Bienes y Rentas.
Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso).
Afiliaciones a: Régimen de salud
(EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Actos administrativos que sefialen
las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcién en carrera

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS o
SUBDIRECTORA GENERAL (E '

AG: ARCHIVO
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Somos la ruta natural f( Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENPION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones,
entre otros. Evaluacion del
Desempenio.
Acto administrativo de retiro o
desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones
del mismo: Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo,
liquidacion del contrato,
incorporacion a otra entidad, etc.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

eta

Somos la ruta natural <

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

Incidente Laboral (si aplica)
Formato de Informe Unico para
Accidente de Trabajo para el
Empleador o Contratante (si aplica)
Formato de Investigacion de
Incidente o Accidente de Trabajo.
(si aplica)

Formato de Leccion Aprendida
(si aplica)

Registro de Medidas de
Intervencion (si aplica)

Formato de Reporte de
Enfermedad Laboral (si aplica)
Formato de Investigacion Laboral
(si aplica)

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.38 HISTORIALES INDIVIDUALES DE

CASOS DE INTERES

OCUPACIONAL

Formato Individual de Accidente o Papel 10 70 X Serie documental que evidencia los documentos que

soportan el estado medico de una persona en etapa
laboral. Como ciclo de vida de los documentos, se
conservan por un periodo de 10 anos en el Archivo de
Gestion. Posteriormente, seran transferidos al Archivo
Central por un periodo de 70 afios. Son documentos que
sirven como testimonio de las circunstancias médicas
que pudieron o pueden surgir en una relacion laboral.
Como valoracion documental, son documentos que
cumplen fines administrativos, y legales. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir de la desvinculacion
del funcionario. Los Historiales Individuales de Casos de
Interés Ocupacional, son documentos de conservacion
total. Se sugiere sean digitalizados en un medio
tecnologico autorizado por la entidad, de acuerdo con lo
establecido en la memoria descriptiva capitulo
"digitalizaciéon". Son documentos que reflejan el historial
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
Requerimientos de ARL ( los que de casos de interés ocupacional el cual haya surgido el
aplique) trabajador en su relacién laboral.
Resultado de la Calificacion de la
Junta de Calificacion (si aplica)
120.18 INFORMES
120.18.06 Informes de comité de convivencia | Papel 2 8 X
laboral
Comunicacioén interna — queja. Subserie documental que evidencia lo presentado a la
Informe Trimestral del Comité de alta direccion de la entidad publica para informar la
Convivencia Laboral. gestion de las quejas, los seguimientos de casos y las
recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia
Laboral. Numeral 10, del Articulo 6 de la Resolucion 652
de 2012. Articulo 2.2.14.2.13 Decreto 1083 del 2015.
Estos documentos genera valores secundarios de
caracter historico. Se sugiere su conservacion total en su
soporte original una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir del cierre del periodo
constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.19 Informes de Gestion de Indicadores | Papel 2 8 X
Hoja de Vida del Indicador y Subserie documental que se registra la metodologia
seguimiento a la gestiéon utilizada para el disefo, formulacion, seguimiento de los
Matriz consolidada de indicadores indicadores del desempeifio de los procesos del Sistema
Integrado de Gestiéon de una entidad. Estos documentos
genera valores secundarios de caracter historico. Se
sugiere su conservacion total en su soporte original una
vez cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Meta
i Fecha de Vigencia:

Proceso de Gestion Documental

Somos laruta natum!
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.18 INFORMES
120.18.01 Informes a entes de control Papel Z 8 X
Solicitud de la informacion
Informe ente de control

Subserie documental que evidencia los Informes
excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
funciones. Ley 734 de 2002. Estos documentos genera
valores secundarios de caracter historico. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

convergencia

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENpION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.02 Informes contables publica y de Papel 2 8 X

Certificado de envio expedido por
la Contaduria General de la Nacion

Subserie documental que evidencia los informes
financieros y contables mensuales que se deben
preparar y publicar corresponden a: a) un estado de
situacion financiera; b) un estado de resultados o un
estado del resultado integral, dependiendo del marco
normativo que aplique para la elaboracion detl juego
completo de estados financieros; y c) las notas a los
informes financieros y contables mensuales. Resolucion
182 de 19 de mayo. Estos documentos genera valores
secundarios de caracter historico. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir de la finalizacion de la vigencia.
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.07 Informes de ejecucion presupuestal | Papel 2 8 X

Ejecucion presupuestal de Ingresos
Ejecucion presupuestal de gastos
Consolidados de certificados de
disponibilidad presupuestal
Consolidado de Registros
presupuestales

Relacion de pagos

Estado de Reservas
presupuestales

Estado de cuentas por pagar
Estado de vigencias expiradas
Oficio de envio o correo electronico

Subserie documental que reflejan la ejecucion de
ingresos, del gasto, a nivel de compromisos vy
obligaciones, del presupuesto de la entidad. Presentan
las obligaciones presupuestadas para el afio y el
cumplimiento de las metas propuestas en los planes y
compromisos adquiridos por la entidad. La
documentacion presenta los reportes de ejecucion del
presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que
evidencia la gestion de presupuesto de las entidades y la
ejecucion del gasto. El tiempo minimo del informe de
ejecucion presupuestal es de diez (10) afios que sefala
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion
de los documentos contables, toda vez que refleja la
utilizacién de los recursos financieros. Estos documentos
genera valores secundarios de caracter histérico. Se
sugiere su conservacion total en su soporte original una
vez cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES 0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.08 Informes de Gestion Papel 2 8 X
Solicitud del informe (si aplica) Subserie documental son documentos que consolidacion
Informe de gestion la informacion general de la dependencia, soportan la
ejecucion de las actividades en el cumplimiento de los
logros, metas, proceso y dificultades de la gestion en un
periodo determinado de tiempo de acuerdo a lo
establecidas en el plan de desarrollo y las principales
funciones de la dependencia. Estos documentos genera
valores secundarios de caracter histérico. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.10 Informes de rendicion de cuentas Papel 2 8 X

fiscal

Comunicacion oficial — oficio
remisorio a Contraloria de la
Republica.

Estados financieros
Ejecuciones Presupuestales
Reporte de SIA observa

Subserie documental que evidencia la Informacion que
deben presentar a la Contraloria General de la Nacién
sobre la administracién, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal
determinada” Numeral 1, articulo 6 de la Resolucién
Organica 735 de 2013. Resolucién 735 de 2013. Estos
documentos genera valores secundarios de caracter
historico. Se sugiere su conservacion total en su soporte
original una vez cumplidos los tiempos de retencion que
se cuentan a partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: [ CODIGO OFICINA: ’
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.22 Informes Revisién por la Direccién Papel 2 8 X

Informe revsién por la direccion

Subserie documental donde se registra la revision del
sistema de gestion de calidad de la entidad a intervalos
planificados, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion, eficacia y alineacion continua con la
direccion estrategica de la entidad. Estos documentos
genera valores secundarios de caracter historico. Se
sugiere su conservacion total en su soporte original una
vez cumplidos los tiempos de retencién que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.20 Informes seguimiento recadudo de | Papel 2 8 X
Estampilla Proturismo
Oficio Solicitud de Informacion Subserie documental donde se evidencia el seguimiento
Formato de Reporte Mensual que realiza el ITM a las entidades obligadas a contribuir
declaracion de la estampilla de con la estampilla proturismo, con el objetivo de realizar el
proturismo de la vigencia recaudo de cartera y el cumplimiento de las obligaciones
Libro auxiliar por mes de la de ley. Estos documentos genera valores secundaros de
estampilla de formento turistico caracter historico. Se sugiere su conservacion total en su
soporte original una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir del cierre del periodo
constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
t,a, GD-F-10-V/1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18 .24 Informes del presupuesto Papel 2 8 X
Acta de aprobacion de Junta Subserie documental que evidencia lo relacionado con el
Directiva del presupuesto presupuesto aprobado para el ITM, y el reporte del
Resolucion de aprobacion del movimiento del presupuesto. Estos documentos genera
presupuesto valores secundarios de caracter histdrico. Se sugiere su
Resoluciéon de modificacién al conservacion total en su soporte original una vez
presupuesto cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
Reporte de movimiento del partir del cierre del periodo constitucional.
presupuesto
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
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Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINACIERA | CODIGO OFICINA: | 120
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES & EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.18 INFORMES
120.18.23 Informe Satisfaccion del Cliente Papel 2 8 X

Interno o Externo

Encuesta Satisfaccion del cliente
interno o externo Encuesta
Necesidades y expectativas
Informe de identificacion de
Necesidades y Expectativas
Informe de Encuesta de cl liente
interno o externo

Subserie documental donde se registra el seguimiento
de la percepcion de los ciudadanos o grupos de valor y
se mide el grado en que la entidad cumplen sus
necesidades y expectativas. Estos documentos genera
valores secundarios de caracter histérico. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
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Proceso de Gestiéon Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG AC

CT E

S

D

120.19

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

120.19.01

Banco terminologico de serires y
subseries

Papel

Banco terminolégico de serires y
subseries

Subserie documental que evidencia el instrumento
archivistico en el cual se registran la definicién de las
series y subseries documentales que produce una
entidad en cumplimiento de sus funciones. Ley 594 de
2000, Decreto 1080 de 2015 art 2.8.2.5.8. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cambio de version o actualizacion.

s

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

Al=xo Qushs
ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AC: ARCHIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION
TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION D: DIGITALIZAR




@

DN NS
Meta

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.19 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
120.19.02 Cuadros de clasificacion Papel 4 6 X
documental
Subserie documental que evidencia el instrumentos

Cuadros de clasificacion

archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la
documentacién que produce una entidad, por medio de
secciones, subsecciones, series y subseries. Cartilla de
clasificacion documental. Ley 594 de 2000, Decreto 1080
de 2015 art 2.8.2.5.8. Se sugiere su conservacion total en
su soporte original una vez cumplidos los tiempos de
retencién que se cuentan a partir del cambio de version
o actualizacion
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
t,a, GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestién Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES 0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.19 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
120.19.03 Inventarios Documentales de Papel 4 6 X
Archivo de central
Inventario documental de archivo Subserie documental que evidencia el Inventario
central documental que se establece con el archivo central del
Instituto, el cual refleja la organizacion y control de la
documentacion del mismo. Ley 594 de 2000 art 23 y 26.
Acuerdo 042 de 2002. Acuerdo 027 de 2006. Decreto
1080 de 2015 art 2.8.2.5.8. Se sugiere su conservacion
total en su soporte original una vez cumplidos los tiempos
de retenciéon que se cuentan a partir del cambio de
version o actualizacion.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
Meta
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.19 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
120.19.04 Inventarios Documentales de Papel 4 X
archivo de gestion
Inventario documental de archivo Subserie documental que agrupa el Inventario
de gestion documental que se establece en cada una de las
dependencias del Instituto, el cual refleja la organizacion
y control de la documentacion del mismo. Ley 594 de
2000 art 23 y 26. Acuerdo 042 de 2002. Acuerdo 027 de
2006. Decreto 1080 de 2015 art 2.8.2.5.8. No presenta
valores secundarios, y se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto. Los tiempos empiezan a contar a partir de la
transferencia primaria de los archivos de gestion.
- en
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CENTAL DE GESTION TOTAL
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Somos la ruta natural ~

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA:
FINANCIERA

120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

de Gestion - PINAR

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.19 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
120.19.05 Planes Institucionales de Archivo Papel 1 5 X

Plan Institucional de archivo
Acta de aprobacion

Subserie documental que evidencia el Instrumento
archivistico que plasma la planeacion de la funcién
archivistica, en articulacién con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades. Decreto 1080 de 2015 art
2.8.2.5.8, Ley 594 de 2000. Se sugiere su conservacion
total en su soporte original una vez cumplidos los tiempos
de retencion que se cuentan a partir del cambio de
version o actualizacion
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Somos la ruta natural

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

~

Proceso de Gestién Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.19 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
120.19.06 Programa de Gestion Documental — | Papel 1 5 X

PGD

Programas de gestion documental Subserie documental que evidencia el Instrumento

PGD. archivistico que permite establecer los componentes de

Acto administrativo de aprobacion. la Gestion Documental, desde la planeacion, produccion,
gestion, tramite, organizacién, transferencias y
disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion
producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y
almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y administracion de documentos.
Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, Decreto 1080 de
2015 2.8.2.5.8. Se sugiere su conservacion total en su
soporte original una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir del cambio de version
o actualizacion.
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Somos la ruta natural ~

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestién Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.19 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
120.19.07 Tablras de Control de Acceso Papel 5 X
* Tablas de control de acceso Subserie documental que evidencia el listado de series y
subseries documentales en el cual se identifican sus
condiciones de acceso y restriccion. Decreto 1080 de
2015, ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a que
se cuentan a partir del cambio de version o actualizacion
gl Aleto oyt
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
Meta
Somos la ruta natural 7* Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
13/08/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC |CT| E S D
120.19 INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
120.19.08 Tablas de Retencion Documental - | Papel 4 6 X

Tablas de retencion documental.
Acto administrativo de aprobacién
de las TRD.

Comunicaciones oficiales — solicitud
de convalidacion

Conceptos Técnicos.

Actas de mesa de trabajo
Certificado convalidacion de TRD.
Metodologia de implementacion.
Registro de publicacion.
Certificado de inscripcién en el
Registro Unico de Series
Documentales.

Agrupaciéon documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de
las Tablas de Retencién Documental de una entidad. Ley
594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 2.8.2.5.8. Se sugiere
su conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cambio de version.
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; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
eta
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
13/08/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

FORMATO

0 EN ANOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

Cl | -E

S D

PROCEDIMIENTO

120.19

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

120.19.09

Tablas de Valoracion Documental -
TVD

Papel

Tablas de valoracion documental.
Diagnostico documental.

Historia Institucional.

Acto administrativo de aprobaciéon
de las TVD.

Comunicaciones oficiales —
procesos convalidacion.
Conceptos Técnico.

Actas de mesa de trabajo

Certificados convalidacion de TVD.
Metodologia de implementacién
Certificados de inscripcién en el
Registro Unico de Series
Documentales.

Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de
las Tablas de Valoracion Documental de una entidad.
Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 2.8.2.5.8. Se
conserva totalmente en su soporte original, los tiempos
de retencion cuentan a partir de la implementacion total
de las TVD.
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Somos la ruta natural

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.40 INSTRUMENTOS DE GESTION
DE ACTIVOS DE INFORMACION
Papel 4 6 X

Matriz de Activos de la Informacion
Registro de Activos de Informacién
Indice de Informacion Clasificada y

Reservada

Esquema de Publicacion de

Informacion Publica

Serie documental que registra las herramientas para la
gestion de activos de informacién, en cumplimiento a los
lineamientos del orden nacional en materia de seguridad
de la informacion y a los requisitos de la ley 1712 del
2014, Ley Transparencia y el Derecho de Acceso a la
Informacion Publica. Se conserva totalmente en su
soporte original, los tiempos de retencion cuentan a partir
de la finalizacion de la vigencia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Somos la ruta natural ~

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.21 INVENTARIOS
120.21.01 Inventarios de Bienes Inmuebles Papel 4 6 X
Ficha tecnica 0 escritura Subserie documental que evidencia de la totalidad de los
Inventarios bienes inmuebles bienes inmuebles de propiedad de la administracion
departamental. Generan valor secundario de caracter
legal e histérico. Conservar totalmente cumplidos los
tiempos de retencion que contaran a partir de la venta del
bien inmueble.
-
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CENTAL DE GESTION TOTAL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Meta
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestiéon Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (@) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC | CT E S D
120.21 INVENTARIOS
120.21.02 Inventarios Individuales Papel 4 0 X

Inventarios Individuales

Esta subserie se encuentra constantemente en
actualizacion , en razén de los inventarios individuales a
cargo de los funcionario.Los tiempos de retencion, se
cuentan a partir de la desvinculacién del funcionario a
cargo del inventario. Estos documentos Adquieren como
valoracion primaria, un fin administrativo, fiscal y
contable, ya que con ellos se puede evidenciar la
totalidad de lo adquirido . Los documentos generados por
los Inventarios Individuales en Servicio Activos, son de
conservacion total, se conservara en su soporte original.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Somos ia ruta natural ol

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.21 INVENTARIOS
120.21.04 Inventarios de Infraestructura Papel 4 6 X
Tecnologica

Inventarios de recursos
tecnologicos

tecnologicos

Hoja de vida de los recursos

Subserie documental que tiene como proposito dar
cumplimiento al Inventario de Activos Tecnologicos que
exige el Ministerio de las Tic en la Politica de Gobierno
Digital. Generan valor secundario de caracter legal e
historico. Conservar totalmente cumplidos los tiempos de
retencion que contaran a partir de la finalizacion del
periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | [NSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0 EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.22 LIBROS AUXILIARES

Papel 2 8 X

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los
registros contables indispensables para el control
detallado de las transacciones y operaciones de la
entidad contable publica, con base en los comprobantes
de contabilidad y los documentos soporte Ley 962 de
2005, Resolucion 119 de 2006, Resolucion 669 de 2008.
Se conservan totalmente en su soporte original, los
tiempos cuentan a partir de la finalizacion de la vigencia

fiscal.
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Somos la ruta natural *

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.23 LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES
120.23.01 Libro Diario Papel 4 6 X
libro Diario Subserie documental que evidencia el Libro Diario
Comprobantes de disponibilidad presenta en los movimientos débito y crédito de las
cuentas, el registro cronoloégico y preciso de las
operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad. Ley 962 de 2005 art 28,
Resolucion 119 de 2006, Resolucién 669 de 2008. Se
estable la disposicién final de eliminaciéon, una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir de la finalizacion de la vigencia, ya que no presenta
valores secundarios, por lo tanto, se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
. GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestién Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CODIGO OFICINA:

120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE

RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.23 LIBROS CONTABLES
PRINCIPALES
120.23.02 Libro Mayor Papel 4 6 X
Libro mayor El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes

anterior, clasificados de manera nominativa segun la
estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas
de los movimientos débito y crédito de cada una de las
cuentas del respectivo mes, que han sido tomadas del
Libro Diario; y el saldo final del mismo mes. Ley 962 de
2005 art 28, Resolucion 119 de 2006, Resoluciéon 669 de
2008. Se conserva totalmente en su soporte original, una
vez cumplidos su tiempo de retencion que cuenta a partir
de la finalizacion de la vigencia.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.24 LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
120.24.02 Libro de Cuentas Por Pagar Papel 4 6 X

Libro de Cuentas Por Pagar

Subserie documental que evidencia el libro donde deben
registrarse los compromisos pendientes de obligar de la
vigencia anterior por cada una de las apropiaciones, y
que se constituyen en las cuentas por pagar
presupuestales al cierre del periodo fiscal, los pagos
realizados con cargo a ellas en la vigencia siguiente y los
saldos vigentes fenecidos. Articulo 28, Ley 962 de 2005,
Resolucion 0007 de 2016. Se estable la disposicion final
de eliminaciéon, una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir de la finalizacion de la
vigencia, ya que no presenta valores secundarios, por lo
tanto, se elimina siguiendo los parametros establecidos
en el GD-P-04 Procedimiento Final Disposicién final
Eliminacion Documental del Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

CODIGO OFICINA:

120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE

RETENCION | DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.24 LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
120.24.03 Libro de Gastos Papel 4 6 X

Libro de Gastos

Subserie documental que evidencia el registro de las
operaciones que afecten el presupuesto de gastos por
cada uno de los rubros definidos en el acto administrativo
de la entidad que lo desagregue, reflejando Ila
apropiacion inicial, sus modificaciones, la apropiacién
inicial, sus modificaciones, la apropiacion definitiva, los
certificados de disponibilidad, lo compromisos
contraidos, las obligaciones y los pagos realizados.
Articulo 28, Ley 962 de 2005, Resolucion 0007 de 2016.
Se estable la disposicion final de eliminaciéon, una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir de la finalizacion de la vigencia, ya que no presenta
valores secundarios, por lo tanto, se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Somos la ruta natural *

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.24 LIBROS DE CONTABILIDAD

PRESUPUESTAL
120.24.05 Libros de Registro de Reservas Papel 4 6 X

Presupuestales

Libros de Registro de Reservas
Presupuestales

Subserie documental que evidencia el registro de los
compromisos pendientes de obligar de la vigencia
anterior por cada una de las apropiaciones, y que
constituyeron en reservas presupuestales al cierre del
periodo fiscal, las obligaciones y pagos realizados con
cargo a ellas en la vigencia siguiente y los saldos
vigentes o fenecidos. Articulo 28, Ley 962 de 2005,
Resolucion 0007 de 2016. Se estable la disposicion final
de eliminaciéon, una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir de la finalizacion de la
vigencia, ya que no presenta valores secundarios, por lo
tanto, se elimina siguiendo los parametros establecidos
en el GD-P-04 Procedimiento Final Disposicion final
Eliminacion Documental del Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
ta GD-F-10-V1
Somos la ruta natural 7* Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
COoDIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.24 LIBROS DE CONTABILIDAD
PRESUPUESTAL
120.24.06 Libro de Vigencias Futuras Papel 4 6 X

Subserie documental que evidencia el registro del monto
de las autorizaciones, el periodo en afos para el cual se
autorizan, ajustes o modificaciones al monto aprobado,
compromisos, obligaciones y pagos de vigencias futuras.
Articulo 28, Ley 962 de 2005, Resolucién 0007 de 2016.
Se estable la disposicion final de eliminacion, una vez
cumplidos los tiempos de retencién que se cuentan a
partir de la finalizacion de la vigencia, ya que no presenta
valores secundarios, por lo tanto, se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto.

Libro de Vigencias Futuras
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.25 MANUALES
120.25.02 Manual del Sistema Integrado de Papel 4 6 X X

Gestion

Manual del Sistema Integrado de
Gestion

Circular de Socializacion del
Manual

Subserie documental que describe la forma en que se
implementa el sistema integrado de gestién y como se
articula con los subsistemas de la entidad. Los tiempos
de retencion inician a partir del momento en que los
documentos se convierten en obsoletos. Se conservara
totalmente y se digitalizaran de acuerdo al procedimiento
establecido en la memoria descriptiva.
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GD-F-10-V1
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.25 MANUALES
120.25.03 Manual del Sistema de Gestion y Papel 4 6 X X
Salud en el Trabajo

Manual del Sistema de Gestion y
Salud en el Trabajo

Circular de Socializacion
Registro de asistencia (si aplica)

Subserie documental que describe la planeacion,
ejecucion y evaluacion de las intervensiones de salud
(medicina preventida y de trabajo) y las condiciones de
trabajo (higiene y seguridad industrial) que incluye la
descripcion practicas de los principales elementos que
conforman los sistemas de seguridad y salud en el
trabajo. Los tiempos de retencion inician a partir del
momento en que los documentos se convierten en
obsoletos. Se conservara totalmente y se digitalizaran de
acuerdo al procedimiento establecido en la memoria

descriptiva.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.26 NOMINA
120.26. Nomina Papel 4 76 X

Solicitud de disponibilidad
presupuestal y registro
presupuestal.

Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Certificado de registro
presupuestal.

Registro de novedades de némina.
Noémina.

Relacion de descuentos de salud,
pension, parafiscales y cesantias y
pagos.

Subserie documental que evidencia la relacion de pago
en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y
las deducciones de un periodo determinado, que realiza
una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Decreto 728 de 2008,
Decreto ley 2663 de 1950. Se realizara por cada afo
seleccion de las ndéminas de los meses de junio y
diciembre por reflejar pagos que no se reflejan en otros
meses con relacion a las primas, como fuente de historia,
los tiempos cuentan a partir de la finalizacion del periodo
constitucional. El excedente se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
M ~ GD-F-10-V1
Somos la ruta natural * Proceso de Gestién Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.27 PLANES
120.27.01 Plan Anticorrupcién y Atencion al Papel 4 6 X
Ciudadano

Subserie documental que registra anualmente la
estrategia de lucha contra la corrupciéon y atencion al

Plan Anticorrupcién y Atencion al
ciudadano que adoptan las entidades en cumplimiento de

Ciudadano
Registro de publicacion en la las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011.
pagina web. Se sugiere su conservacion total en su soporte original

una vez cumplidos los tiempos de retencion que se
cuentan a partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestiéon Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E S D

PROCEDIMIENTO

120.27

PLANES

120.27.06

Plan de Auditoria por procesos

Papel

Plan de auditoria por proceso
Oficio Remisorio del Plan de
Auditoria por proceso

Planeacion de Auditoria por
Proceso

Carta de Representacion

Acta de Apertura de Auditoria
Listado de Asistencia de apertura
Oficio solicitud de nformacion y
documentacion para la auditoria (si
aplica)

Acta de Cierre

Listado de Asistencia del cierre
Evaluacién de Auditoria

Oficio remisién del Informe de la
Auditoria

Informe de la Auditoria

Plan de Mejoramiento o accion
correctiva o de mejora.

Subserie Documental en el que se establecen los
alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de
las auditorias incluidas en del Plan nual de Auditoria.
Genera valores secundaros de caracter histérico. Se
sugiere su conservacion total en su soporte original una
vez cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cierre del plan de mejoramiento.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
Cierre de Plan de Mejoramiento o
accion correctiva o de mejora
120.27 PLANES
120.27.03 Plan Estratégico de Talento Papel 4 6 X
Humano
Plan Estratégico de Talento Subserie documental que contiene la estrategia en pro a
Humano la gestion del talento humano. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES 0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.05 Planes Anuales de Adquisiciones Papel 4 16 X

Planes Anuales de Adquisiciones

Subserie documental que contienen la lista de bienes,
obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y
en los que La entidad estatal sefiala la necesidad y la
obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio
del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los
cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del contratista y la fecha
aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el
proceso de contratacion. Los Planes Anuales de
Adquisiciones son documento de naturaleza informativa
de las adquisiciones que se propone obtener la entidad
en un plazo determinado. Por lo cual se recomienda una
seleccion cualitativa extrinseca cronolégica, asi:
Seleccionar un Plan por cada 4 afios de produccion
documental con la finalidad de dejar una muestra
aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la
entidad en la adquisicién de bienes. El tiempo minimo de
retencion que se recomienda es de veinte (20) afios en
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA:

120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT E

S

D

PROCEDIMIENTO

los que se contemplan los diez (10) afios estipulados en
el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un
documento que refiere a la planificacion de compras y
adquisiciones. Ademas, se contemplan veinte (20) afos
para respaldar posibles investigaciones de accion
contractual, en la medida que las adquisiciones de la
entidad se realizaron por medio de contratacion publica.
El proceso de eliminacion del restante de la muestra
seleccionada se realizara acorde con el Procedimiento
Disposicion Final Eliminaicion y la seleccion se
conservara en su soporte original.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

Acto administrativo de aprobacion

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D

120.27 PLANES
120.27.07 Planes de Conservacion Papel 4 6 X

documental

Plan Subserie documental donde se establecen las acciones

a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas fisicas vy
funcionales de los documentos de archivo conservan con
sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través del tiempo. Ley 594 de 2000, Acuerdo 006 de 2014
articulos 46,47 y 48. Se sugiere su conservacion total en
su soporte original una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir del cierre del periodo
constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN~CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.09 Planes de Mejoramiento Papel 4 6 X
Institucional

Registro de Acciones Correctivas y
de Mejora

Seguimiento de Acciones
Correctivas y de Mejora

Registro de asistencia (si aplica)
Acta de reunion (si aplica)

Subserie documental en el que se registran las acciones
y estrategias encaminadas a subsanar no conformidades
u oportunidades de mejora que se identifican de las
diferentes fuentes como auditorias internas, externas,
seguimiento a procesos, medicion de indicadores,
resultados de cliente interno y externo, aplicacion de
autodiagnosticos, etc y las observaciones realizadas por
los organismos de control. Se sugiere su conservacion
total en su soporte original una vez cumplidos los tiempos
de retencién que se cuentan a partir del cierre del periodo
constitucional.

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

ﬂ'cjg Quish P~
ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AC: ARCHIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION E: ELIMINACION

TOTAL

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
Met

Somos la ruta natumf Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o EN ANOS PROCEDIMIENTO

FORMATO | AG AC CT E S D

120.27 PLANES

120:27.13 Planes de Mejoremiento con Entes | Papel 4 6 X
de Control
Apertura de Actuacién especial de Subserie documental en la que se registran las acciones
Fiscalizacion encaminadas a la mejora continua de la entidad y a
informe preliminar superar hallazgos reportados por los entes de control. Se
Replica conserva totalmente en su soporte original una vez
informe Definitivo cumplidos los tiempos de retencion que cuentan a partir
Plan de Mejoramiento del cierre del Plan de Mejoramiento.

B e
ers Quish
RA ALEJANDRA BARRETO ROJAS ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN Villavicencio, 01/12/2022
SUBDIRECTORA GENERAL (E) Auxiliar Administrativo- Archivo

AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO | CT: CONSERVACION E: ELIMINACION S: SELECCION D: DIGITALIZAR
CENTAL DE GESTION TOTAL
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Meta

Somos la ruta natuml

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL

Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST

RETENCION
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.10 Planes de Trabajo Anual del Papel 4 16 X

Evaluacion inicial del sistema de
seguridad y salud en el trabajo.
Plan de trabajo anual del Sistema
De Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Cronograma de trabajo

Registros y/o informe de
Seguimiento al Plan de Trabajo

Subserie documental en el que se identifican las metas,
responsables, recursos y cronograma de actividades
para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral
7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. Resolucion
0312 de 2019, del Ministerio de Trabajo. Los tiempos de
retencion inician a partir del momento en que los
documentos se convierten en obsoletos. Se conservara
totalmente y se digitalizaran de acuerdo al
procedimiento establecido en la memoria descriptiva, se
conservara en ambos soportes.

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

Alero QRnshp
ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AC: ARCHIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION E: ELIMINACION

TOTAL

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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Somos laruta mztumf

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.14 Plan de Prevencion, Preparaciony | Papel 4 6 X
Respuestas ante emergencias
Matriz de identificacion de riesgos y Subserie documental que describe los protocolos de
peligros ocupacionales emergencias acciones y o procedimientos claros para
Plan de Prevencion, Preparacion y responder ante: una emergencia medica, un conato de
Respuestas ante mergencias incendio, movimiento sismico, terremoto, entre otros, con
-Circular de socializacion y/o el fin de salvaguardar la vida de los trabajadores,
registro de asistencia contratistas, visitantes y partes interesadas del Instituto
Brigadas de Emergencia de Turismo del Meta. Los tiempos de retencion inician a
Formato de Inspeccion de Botiquin partir del momento en que los documentos se convierten
Formato de Inspeccién de en obsoletos. Se conservara totalmente y se digitalizaran
Camilladeprimerso Auxilios. de acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
Formatos de Inspeccién de descriptiva.
Extintores
Informe de Inspeccion
Informe de Necesidades
Planeacion y evaluacion de
simulacros para atencion de
emergencias.
o Ale xo & Shrei

MAYRA ALEJANDRA BARRETO R S
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

(&)

ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN

Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AC: ARCHIVO
CENTAL

[AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION
TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
Meta
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.11 Planes Institucionales de Papel 2 3 X
Capacitacion-PIC
Subserie documental en el que se planean las acciones
Encuestas de Identificacion de de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de
Necesidades de  Capacitacion. competencias, el mejoramiento de los procesos
Plan institucional de capacitacién institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral
Acto administrativo de adopcion. de los empleados a nivel individual y de equipo para
Convocatoria a Capacitaciones conseguir los resultados y metas institucionales
Registro de Asiste ncia a las establecidos en el Instituto de Turismo del Meta. Decreto
Capacitaciones 1083 de 2015. Los tiempos de retencion inician a partir
Registro Fotografico del momento en que los documentos se convierten en
Informe anual de capacitaciones obsoletos. Se conservara totalmente y se digitalizaran de
acuerdo al procedimiento establecido en la memoria
descriptiva, se conservara en ambos soportes.
/5(;&1“ ,
/U—Lf Alero G she

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AC: ARCHIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION
TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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Meta

Somos la ruta natural 7

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.12 Plan Anual de Bienestar e Papel 4 6 X
Incentivos
Subserie documental en el que se plantean las
Diagnéstico de necesidades. estrategias de bienestar social e incentivos que
Plan de bienestar social. incrementen los niveles de satisfaccion de los
Acto administrativo por el cual se empleados, que fomenten con actividades orientadas a
adopta el plan de bienestar mejorar la calidad de vidad y el ambiente laboral. Articulo
Seguimiento al Plan de Bienestar 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015. Los tiempos de
Informe final ejecucion del plan retencion inician a partir del momento en que los
documentos se convierten en obsoletos. Se conservara
totalmente y se digitalizaran de acuerdo al procedimiento
establecido en la memoria descriptiva, se conservara en
ambos soportes.
Al cxa @ushel
MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN Villavicencio, 01/12/2022
SUBDIRECTORA GENERAL (E) Auxiliar Administrativo- Archivo
AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO | CT: CONSERVACION E: ELIMINACION S: SELECCION D: DIGITALIZAR
CENTAL DE GESTION TOTAL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.17 Plan Estrategico de Tecnologias de | Papel 4 6 X
la Informacion
Plan Estrategico de Tecnologias de Subserie documental en el que se refleja el Plan que
la Informacion permite gestionar, administrar y controlar los recursos de
Seguimiento al Plan Estrategico de Tecnologias de la informacion, dentro de los lineamientos
Tecnologias de la Informacion establecidos por el Ministerio de Comunicaciones en la
(indicador). estrategia de Gobierno Digital, que posee el Instituto de
Informe de ejecucion del Plan Turismo del Meta. e sugiere su conservacion total en su
soporte original una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir del cierre del periodo
constitucional.
N
A a@vshel

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

CT: CONSERVACION
TOTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

AC: ARCHIVO
CENTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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Somos la ruta natural 7*

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.18 Plan de Seguridad y Privacidad de Papel 4 6 X
la Informacion
Diagnostico de Seguridad de la Subserie documental en la que se establece la hoja de
Informacion ruta para la implementacion del Sistema de Gestion de
Plan de Seguridad y Privacidad de Seguridad de la Informacioén del Instituto de Turismo del
la Informacion Meta, con el fin de proteger y preservar la integridad,
Seguimiento al Plan de Seguridad confidencialidad y disponibilidad de la informacién. e
y Privacidad de la Informacion sugiere su conservacion total en su soporte original una
Informe del Plan vez cumplidos los tiempos de retencién que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
Alexz ==
YRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN Villavicencio, 01/12/2022

SUBDIRECTORA GENERAL (E)

Auxiliar Administrativo- Archivo

AC: ARCHIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION
TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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Somos la ruta natural ~

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

Seguridad y Privacidad de la
Informacion

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENpION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES o) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.19 Plan de Tratamiento de Riesgos de | Papel 4 6 X

Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la
Informacion

Seguimiento al Plan de Tratamiento
de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion
Informe de Ejecucion del Plan

Subserie documental en la que se definen los
lineamientos y acciones para la gestion integral de los
riesgos de seguridad y privacidad en la informacion,
sobre los activos criticos del Instituto de Turismo del
Meta, con el fin de prevenir su materializacion y/o reducir
los impactos negativos en la gestion institucional. e
sugiere su conservacion total en su soporte original una
vez cumplidos los tiempos de retencién que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.

Mﬂﬂo
YRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)
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ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AG: ARCHIVO
DE GESTION

AC: ARCHIVO
CENTAL

CT: CONSERVACION
TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
GD-F-10-V1
Somos la ruta notural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.27 PLANES
120.27.20 Plan de Continuidad de Negocio Papel 4 6 X
Plan de Continuidad de Negocio Subserie documental en la que se define los lineamientos
Seguimiento al Plan de Continuidad a seguir para contribuir a la continuidad de los procesos
de Negocio y minimizar el impacto de las incidencias ante situaciones
Informe de Ejecucion del Plan de interrupcion o cese de las operaciones. Se sugiere su
conservacion total en su soporte original una vez
cumplidos los tiempos de retencién que se cuentan a
partir del cierre del periodo constitucional.
Blexs. =0 she:

Villavicencio, 01/12/2022

AC: ARCHIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION
TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Meta

Somos la ruta natura!

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:

30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (@) EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.28 PROCESOS
120.28 .03 Procesos contenciosos Papel 4 6 X

administrativos

Queja, informe

Auto inhibitorio.

Auto de apertura.
Citacion de notificacion.
Edicto.

Practica de pruebas ordenadas.

Recursos de apelacion.
Auto de investigacion.
Auto de prorroga.

Auto de pliego de cargos.
Auto de archivo.

Defensor de oficio.

Auto de pruebas.
Recurso.

Alegatos de conclusion.
Fallo de primera instancia.
Recurso proceso contencioso
administrativo.

Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados por los actos
procesales coordinados que se adelantan ante la
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Los
procesos contenciosos administrativos tienen un tiempo
minimo de (10) afios, contados a partir de la finalizacion
de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. Los
procesos contenciosos administrativos son fuente para la
investigacion de como la jurisdiccion del proceso
contencioso administrativo facilita la interaccion entre la
ciudadania y los servidores publicos. Se conserva
totalmente en su soporte original.

MAYRA ALEJANDRA BARRETO RQJAS

ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN [A|=A>- < shya!

Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

SUBDIRECTORA GENERAL (E)

AC: ARCHIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION E: ELIMINACION

TOTAL

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

CoDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

(o) EN ANOS

FORMATO | AG AC | CT E S D

PROCEDIMIENTO

Fallo de segunda instancia.
Antecedentes disciplinarios.
Resolucion.

120.28

PROCESOS

120.28.01

Procesos disciplinarios

Papel

Denuncia, queja o informe del Ente
de Control

Auto de indagacion preliminar
Oficios de cumplimiento preliminar
Auto de Archivo

Auto de Apertura de Investigacion
Cierre de Investigacion

Auto de Archivos o Pliegos de
Cargos

Descargos

Aut o de Alegatos de Conclusiéon
Fallo en 1 instancia

Recursos Si Interponen

Subserie documental que evidencia las actividades a
investigar o sancionar determinados comportamientos o
conductas de los servidores, transcurrido el tiempo de
retencion se pueden eliminar, no generan valor
secundario, el fallo reposa en la historia laboral del
funcionario. Ley 1474 de 2011 Se sugiere su
conservacion total en su soporte orignal teniendo en
cuenta que su produccion documental es baja, una vez
cumpldos los tiempos de retencion que contaran a partir
de e la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o
la resolucién

: )
MAYRA ALEJANDRA BARRETO RQJAS , ~ ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN  Roxo- v dhet
SUBDIRECTORA GENERAL ( O Auxiliar Administrativo- Archivo
AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO | CT: CONSERVACION | E:ELIMINACION | S:SELECCION | D: DIGITALIZAR

Villavicencio, 01/12/2022

CENTAL DE GESTION

TOTAL
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Somos la ruta natumf

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

desiertos o revocados

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
Fallo en Segunda Instancia
Citaciones
Notificaciones
120.28 PROCESOS
120.28.02 Procesos contractuales declarados | Papel 4 16 X

Solicitud del tramite contractual.
Comunicacion del CDP.

Proyecto de Pliego de condiciones
o invitacion a ofertar.

Propuestas no seleccionadas.
Acta de cierre del proceso.
Soporte de secop ii de cancelacion
resolucion Declaratoria desierta (si
aplica)

Solicitud y Liberacion del CDP Y/O
Banco de Programas y Proyectos.
(si aplica)

Subserie documental que evidencian el proceso
precontractual, en especial las propuestas de las
licitaciones no seleccionadas. En algunos casos
presentan la resoluciéon por medio de la cual se declara
desieta o no adjudicada la licitacion. Esta
documentacion no cuanta con valores secundarios que
ameriten su conservacion total, ya que la serie solo goza
de valores administrativos y juridicos. Su tramité no
genera implicaciones futuras por lo cual cumplido el
tiempo de retencion se debe eliminar siguiendo los
procedimientos establecidos para tal fin. El tiempo de
retencion se debe indicar a contabilizar una vez cerrado
o finalizado el tramite licitatorio. La subserie goza de

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS

SUBDIRECTORA GENERAL (F’},
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ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN P\l G Shet
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AC: AREAIVO
CENTAL

AG: ARCHIVO
DE GESTION

CT: CONSERVACION
TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION

D: DIGITALIZAR
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Somos la ruta natural

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CODIGO OFICINA: 120

CODIGO

SERIES, SUBSERIES YTIPOS | S
DOCUMENTALES

FORMATO

OPORTE | RETENCION | DISPOSICION FINAL

(o) EN ANOS

AG AC CT E S D

PROCEDIMIENTO

valores administrativos legales y econémicos. Se
establece un tiempo de retencién minimo de 20 afios,
haciendo uso de la prescripcion dada a los procesos de
contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55). Este tiempo
es suficiente para responder a las autoridades
administrativas legales y judiciales. Se estable la
disposicién final de eliminacion, una vez cumplidos los
tiempos de retencién que se cuentan a partir de la
finalizacion de la vigencia, ya que no presenta valores
secundarios, por lo tanto, se elimina siguiendo los
parametros establecidos en el GD-P-04 Procedimiento
Final Disposicion final Eliminacion Documental del
Instituto.
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Somos la ruta natural d

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.29 PROGRAMAS
120.29.08 Programa de Mantenimiento Papel 2 6 X
Preventivo y Soporte Tecnico de
Infraestructura Tecnologicas
GTI-F-03 Cronograma de Suserie documental que evidencia el desarrollo
Mantenimiento Preventivo Programa de Mantenimiento Preventivo y Soporte
Recursos Tecnologicos. Tecnico de Infraestructura Tecnologicas del Instituto de
GTI-F-04 Mantenimiento, Soporte y Turismo del Meta. Estos documentos adquieren valores
Concepto Tecnico Tecnologias de secundarios, se conservan totalmente en su soporte
la Informacién original, los tiempos de retencién inician a patir de la
finalizacion del periodo constitucional.
[
Al ero SRt

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS
SUBDIRECTORA GENERAL (E)

ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN
Auxiliar Administrativo- Archivo

Villavicencio, 01/12/2022

AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO | CT: CONSERVACION
CENTAL DE GESTION TOTAL

E: ELIMINACION

S: SELECCION D: DIGITALIZAR




W\-«

eta

Somos la ruta natural 7

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA:

FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

CODIGO OFICINA: 120

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETEN_CION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.29 PROGRAMAS
120.29 .15 Programa de Gestion de Riesgo Papel 2 8 X
Quimico
Analisis de contexto Subserie documental que evidencia la planificacion
Matriz de Riesgos ambientales ordenada de las diferentes actividades y medidas
Plan de Emergencias ambiental definidas por la organizacion para informar, proteger,
soportes ejecucion del plan minimizar, controlar, prevenir y eliminar los riesgos
(registro de asistencia, registro quimicos a los que estan expuestos sus trabajadores en
fotografico, etc) el desarrollo de sus labores o en su lugar de trabajo, a
Informe ejecucién del plan través de la identificacion de los peligros quimicos, la
valoracion de los riesgos que generan y los controles que
se tienen, la jerarquizacion de controles implementados,
las medidas de intervencién que se sugieren, entre otros
aspectos. Se sugiere su conservacion total en su soporte
original una vez cumplidos los tiempos de retencién que
se cuentan a partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

Meta
Somos la ruta natuml Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.34 REGISTRO Y SEGUIMIENTO DEL
CAMBIO
Papel 4 6 X
Registro y seguimiento del cambio Subserie documental en la que se registra la necesidad
Soportes acciones establecidas de cambios en el sistema integrado de gestién, con el
proposito de evaluar sus consecuencias potenciales y
asignar responsabilidades de las actividades propuestas,
para garantizar la integridad de los Sistemas de Gestion.
Se sugiere su conservacion total en su soporte original
una vez cumplidos los tiempos de retencion que se
cuentan a partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

eta
Somos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.41 REGISTRO DE REQUISITOS DE
GOBIERNO DIGITAL
Papel 4 6 X
Catalogo de Sistemas de Serie documental que agrupa los requisitos obligatorios
Informacion enmarcados en la politica de gobierno digital. Se sugiere
Catalogo de Servicios de su conservacion total en su soporte original una vez
Tecnologia de la Informacién cumplidos los tiempos de retencion que se cuentan a
Caracterizaciones de Usuario partir del cierre del periodo constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
Meta
Somos la ruta natural ol Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT = S D
120.35 REGISTRO LIBERACIONES DE
CDP Y RP
Papel 4 6 X
Subserie documental en la que se registra los

Solicitud de Liberacion
Oficio de Autorizacién de liberacion
o Acto Administrativo
CDP o RP aliberar
Liberacion del CDP o RP

movimientos presupuestales que por situaciones ajenas
a la direccion se libera el comrpomiso presupuestal o la
disponibilidad presupuestal. Se sugiere su conservacion
total en su soporte original una vez cumplidos los tiempos
de retencion que se cuentan a partir del cierre del periodo
constitucional.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2
GD-F-10-V1
Someos la ruta natural ~ Proceso de Gestion Documental Fecha de Vigencia:
30/10/2021
ENTIDAD PRODUCTORA: | INSTITUTO DE TURISMO DEL META
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.36 REGISTRO SALIDA NO
CONFORME
Papel 4 6 X
Matriz de salida no conforme Subserie documental en la que se registra la
Reporte de Salida no Conforme identificacién el control y el tratamiento de las salidas no
Seguimiento de Salida no conformes (producto/ servicio ) que se generan en
Conforme cualquier procesos de la entidad,. con el fin de prevenir
Soportes de las actividades su uso o entrega no intencional al cliente interno o
consertadas externo o grupos de valor.. Contribuir con la calidad y en
cumplimiento de las normas establecidas del sistema
integrado de gestién. Se sugiere su conservacion total en
su soporte original una vez cumplidos los tiempos de
retencion que se cuentan a partir del cierre del periodo
constitucional.

MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS ALEXA CAROLINA QUISHPI GALAN Villavicencio, 01/12/2022
SUBDIRECTORA GENERAL (E) Auxiliar Administrativo- Archivo

AC: ARCHIVO | AG: ARCHIVO | CT: CONSERVACION E: ELIMINACION S: SELECCION D: DIGITALIZAR
CENTAL DE GESTION TOTAL




( B

—

W‘\’

Meta

Somos la ruta natural 'l

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL V. 2

GD-F-10-V1

Proceso de Gestion Documental

Fecha de Vigencia:
30/10/2021

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DE TURISMO DEL META

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y CODIGO OFICINA: 120
FINANCIERA
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES (0] EN ANOS PROCEDIMIENTO
FORMATO | AG AC CT E S D
120.46 SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION
DE DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
Papel 4 6 X
Solicitud de elaboracion, Subserie documental, en la que se registran los controles
modificacion o eliminacion de realizados para la revision y actualizacion de los
documentos del Sistema de documentos y registro que hacen parte del Sistema de
Gestion de Calidad. Gestion de Calidad. Se conservan totalmente en sus
Procedimiento, Manual, Formatos, soporte original, una vez cumplidos los tiempos de
Matriz, Programa, Plan. retencion que cuentan a partir de cuando los documentos
Listado maestro de documentos. se convierten en obsoletos.
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