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Cadigo:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S Sb SERIES DOCUMENTALES éE(S:!I-'IIIXg éERIEl:THII?\L?_ ORIGINAL | COPIA | CT E 1 3 PROCED'MIENTO
10000 | 043 | 01 |[CONSECUTIVOS DE 2 4 X | X Se somete a micrografia y
FEAB CORRESPONDENCIA posteriormente se elimina el soporte
¢ Correspondencia recibida X papel.
e Correspondencia enviada X
e Memorandos Internos X Los memorandos a que se refiere la
Serie corresponden a los producidos
por la oficina si tienen la funcién.
10000 | 132 | 01 [ENAJENACION DE BIENES 1 1 X | X Se somete a micrografia y
FEAB INMUEBLES FEAB posteriormente se elimina el soporte
e Acta de entrega X papel.
e Avallio comercial X
e Boletin Catastral X
e Certificacion de ingreso de dineros X
e Certificacidon de Tradicién a nombre X
del comprador
e Certificado Consulta VUR X
e Constancia de Ejecutoria X
CONVENCIONES: Cdédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie; e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;

S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D

S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

ORIGINAL

COPIA

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

Contrato

Escritura de venta

Ficha técnica del Inmueble
Impuesto Predial
Manifestacion de la Necesidad
Salida definitiva del SIAF
Sentencia

X X X X X X X

10000
FEAB

132

02

ENAJENACION DE BIENES

TEMPRANA

Acta de
Incautacion
Acta Aprobacién de la ficha de
enajenacién

Acto Administrativo de Autorizacion
de enajenacién temprana de los
bienes

Certificacion de ingreso de dineros

Legalizacion De

X

b

Se somete a micrografia y
posteriormente se elimina el soporte

papel.

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia;

Disposicion Final: CT: Conservacién Total;

S: Serie;

Sb: Subserie;
E: Eliminar;

e : Tipo documental

| Imagenes;

S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:

CREACION: 18-01-2018 VERSION: 01
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COMITE DE GESTION DOCUMENTAL




Cadigo:
FGN-APO03- F-10

- PROCESO GESTION DOCUMENTAL
FISCALIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S Sb SERIES DOCUMENTALES éE(S:!I-'IIIXg éERIEl:THII?\L?_ ORIGINAL | COPIA | CT E 1 3 PROCED'MIENTO
e Certificacion de Tradicion a nombre X
del comprador
e Contrato de Compraventa X
e Escritura de venta X
e Ficha de enajenacion temprana X
o Salida definitiva del SIAF X
10000 | 018 | 03 [MOVIMIENTOS DE CONTABILIDAD 10 0 X Los comprobantes de contabilidad son
FEAB e Comprobantes de contabilidad X aquellos documentos en los cuales se
resumen las operaciones financieras,
econdmicas, sociales y ambientales
de la entidad contable publica. Para
esta serie, se recomienda un tiempo
de retencion de 10 afnos contados a
partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda, esto de
conformidad con la Ley 962 de 2005
articulo 28, la cual precisa:
CONVENCIONES: Cdédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie; e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:

CREACION: 18-01-2018 VERSION: 01
ACTUALIZADO: 23/12/2022




FISCALIA

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cadigo:
FGN-APO03- F-10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D S |Sb

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES ggg;‘:gg éERr\(l:'IHII?\L?_ ORIGINAL | COPIA [ CcT | E | |

S

PROCEDIMIENTO

..."Racionalizacién de la conservacion
de libros y papeles de comercio. Los
libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a
partir de la fecha del ultimo asiento,
documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, su conservacion en
papel o en cualquier medio técnico,
magneético o electronico que garantice
Su reproduccion exacta” ...

Es asi, que en el caso de esta
dependencia, el tiempo de retencion
estara a cargo del archivo de gestion,
Toda vez, que no requieren generarse

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie; e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:
CREACION: 18-01-2018 VERSION: 01
ACTUALIZADO: 23/12/2022
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cadigo:
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D

S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINAL

COPIA

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

en soporte fisico (papel), ni realizar
proceso de transferencia documental
por cuanto su recuperacion, acceso,
consulta y conservacion es de tipo
electrénico a través del sistema de
informacion que sea dispuesto por el
Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

De acuerdo con lo anterior, los
mismos seran de conservacion total,
la cual se adelantara en el sistema de
informacion que este habilitado para
tal fin.

10000
FEAB

061

24

INFORMES CONTABLES

e (CGN2005 002 _ Operaciones
Reciprocas con destino CGN

10

X

X

El presente informe tiene la finalidad
de reportar trimestralmente ante la
Contaduria General de la Nacion las
transacciones realizadas por la

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia;

S: Serie;
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;

Sb: Subserie;
E: Eliminar;

e : Tipo documental

| Imagenes;

S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental
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Cadigo:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
ERIES D MENTALE ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENT
D S |Sb S S DOocCU S GESTION | CENTRAL | ORIGINAL | COPIA [ CT | E | I | S OoC O
e CGN2005 001 Saldos y entidad. En este sentido el documento
movimientos contables con generado no requiere conservarse en
destino CGN X soporte fisico ni realizar transferencia
e Anexos y Soportes documental ya que su produccion,
reproduccién, consulta y recuperacion
se adelanta mediante el Sistema de
Informacién dispuesto para ello y
seran de conservacion total.
10000 | 063 | 08 |LIBROS OFICIALES 1 9 X | X Se somete a micrografia y
FEAB e Estados de situacion financiera X posteriormente se elimina el soporte
e Estado de resultados X papel.
e Estado de cambios en el X
patrimonio X
e Anexos X
10000 | 066 | 03 |REGISTROS DE 1 5 X | X Se somete a micrografia y
FEAB CORRESPONDENCIA posteriormente e elimina el soporte
X papel.
CONVENCIONES: Cdédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie; e : Tipo documental
Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar
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10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D

S

Sb

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

CHIVO| ARCHIVO
SERIES DOCUMENTALES éES!I-'IIIgN éEN;'I'?‘QL ORIGINAL | COPIA

CT

E | S

PROCEDIMIENTO

e Planillas de correspondencia
entregada y/o asignada (Hermes o
manuales) X

e Libros radicadores de
correspondencia

10000
FEAB

041

00

DERECHOS DE PETICION 1 5
e Solicitud Derecho de Peticién X
o Respuesta Derecho Peticion X

Se somete a micrografia y
posteriormente se elimina el soporte

papel.

Seleccién del 10% para transferir al
archivo histdrico.

10000
FEAB

001

02

ACCIONES DE TUTELA 1 3
o Escrito
o Respuesta X
e Telegrama de Notificacion de
decisién y/o copia de fallo.

X X X

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie;

e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;

S: Seleccionar
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Cadigo:
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Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S Sb SERIES DOCUMENTALES éE(S:!I-'IIIXg éERIEl:THII?\L?_ ORIGINAL | COPIA | CT E 1 3 PROCED'MIENTO
10000 | 127 | 04 |GESTION DE BIENES 2 6 X | X Se somete a micrografia y se elimina
FEAB e Actos X el soporte papel.
o Certificaciones X
e Actas X
e Requerimientos X
e Respuestas X
10000 | 086 | 00 | QUEJAS Y RECLAMOS 2 8
FEAB e Solicitud
e Respuesta X X
e Soporte
X
10000 | 061 | 03 [INFORMES DE GESTION 2 4 X X | X Se somete a micrografia y
FEAB posteriormente se elimina el soporte
papel.
El original por funcién lo transfiere la
CONVENCIONES: Cdédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie; e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:
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2 A Cadigo:
FISCALIA PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codig: - F10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 0t
OFICINA PRODUCTORA: 10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES
CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S Sb SERIES DOCUMENTALES éE(S:!I-'IIIXg éERIEl:THII?\L?_ ORIGINAL | COPIA | CT E 1 3 PROCED'MIENTO

oficina de Planeacion.

10000 | 102 | 00 | SUPERVISION DE CONTRATOS 3 0 X X Una vez cumplido el tiempo de
FEAB retencion transferir a contratacion los
originales y eliminar las copias
10000 | 093 | 54 |RESOLUCIONES DEL FONDO 4 16 X X X
FEAB ESPECIAL PARA LA
ADMINISTRACION DE BIENES
10000 | 034 | 01 |PROCESOS DE CONTRATACION 1 10 X X | X Se somete a digitalizacion o
FEAB ETAPA PRECONTRACTUAL: microfilmacion y posteriormente se
LICITACION, ENAJENACION DE elimina el soporte papel
BIENES
¢ Manifestacién de la Necesidad X
o Estudio de mercado — Licitacion X
o Listado de bienes a enajenar X
e Avalluo comercial - enajenacion de X
bienes
CONVENCIONES: Cédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Shb: Subserie; e : Tipo documental
Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL
REVISADO Y AJUSTADO POR:

CREACION: 18-01-2018 VERSION: 01

ACTUALIZADO: 23/12/2022
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D S |Sb

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES DOCUMENTALES ggg;‘:gg éERﬁ;'&?_ ORIGINAL |[COPIA[CT | E [ I | S
e Licencias y Permisos X
e Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal — CDP
e Proyecto de Pliego - Licitaciones X
e Observaciones de proyecto de X

pliego - Licitaciones

e Formato pregunta-respuesta X
proyecto- Licitaciones

e Pliego definitivo X

e Audiencia de aclaracion de pliego y X
asignacion y distribucion de riesgos
-Licitacion

e Observaciones al pliego definitivo X X

e Formato pregunta respuesta pliego
definitivo x

e Adendas X

e Acta de Cierre X

CONVENCIONES: Cdédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie; e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL
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Cadigo:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 01
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OFICINA PRODUCTORA:

10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S Sb SERIES DOCUMENTALES éE(S:!I-'IIIXg éERIEl:THII?\L?_ ORIGINAL | COPIA | CT E 1 3 PROCED'MIENTO
e Informes de evaluacion X
e Formato pregunta-respuesta
traslado de evaluaciones X
e Concepto técnico de la propuesta
ganadora X
e Acta de adjudicacion en audiencia
publica X
e Acta de audiencia de apertura de
sobres econdmicos- enajenacion de
bienes X
e Acta de Subasta Publica-
Enajenacion de Bienes x
e Resolucién de adjudicacion X
e Resolucion Declaratoria de Desierta X
e Propuestas no ganadoras
10000 | 034 | 01 |PROCESOS DE CONTRATACION 1 10 X X | X Se somete a digitalizacion o

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie;

e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;

S: Seleccionar
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10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D S |Sb

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES ggg;‘:gg éERr\(l:'IHII?\L?_ ORIGINAL | COPIA [ CcT | E | |

S

PROCEDIMIENTO

FEAB

ETAPA PRECONTRACTUAL:

CONCURSO ABIERTO O CERRADO

Manifestacion de la Necesidad
Estudio de mercado

Licencias y permisos

Certificado de disponibilidad
presupuestal — CDP

Invitacion a presentar ofertas-
concurso abierto o cerrado
Observaciones a la Invitacion
Respuesta a observaciones
Adendas

Acta de cierre

Evaluaciones de las ofertas
Observaciones a las evaluaciones
Respuesta a las observaciones X

[ ]
X X X X X X XXX

X X X

microfilmaciéon y posteriormente se
elimina el soporte papel.

CONVENCIONES:

Cddigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie; e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar
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FGN-AP03- F-10
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10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S Sb SERIES DOCUMENTALES éE(S:!I-'IIIXg éERIEl:THII?\L?_ ORIGINAL | COPIA | CT E 1 3 PROCED'MIENTO
e Contrato X
e Acto de Adjudicacion X
e Resolucién Declaratoria de desierta
10000 | 034 | 02 |PROCESOS DE CONTRATACION 1 10 X X | X Se somete a digitalizacion o
FEAB ETAPA CONTRACTUAL: LICITACION microfilmaciéon y posteriormente se
e Oferta del proponente adjudicatario X elimina el soporte papel.
e Certificacion Bancaria X
e Minuta del contrato X
e Registro presupuestal del X
Compromiso
e Aprobacion de la garantia X
e Comunicaciones al supervisor y al X
contratista del cumplimiento de los
requisitos de legalizacion y
ejecucion del contrato X

Acta de Inicio

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia;
Disposicion Final: CT: Conservacién Total;

S: Serie; Sb: Subserie;
E: Eliminar;

e : Tipo documental

I Imagenes; S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL
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10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D

S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | ORIGINAL | COPIA

cclelt |s PROCEDIMIENTO

Informes de ejecucion
Actas de Suspensién
Actas de Reanudacion
Modificatorios
Modificacion Pdliza

Comunicacion al supervisor y al

contratista de la legalizacién de la

modificacion
e Informe parcial o final
supervision de contrato

de

e Requerimiento al contratista por

posible incumplimiento

X X X X X

10000
FEAB

034

02

PROCESOS DE CONTRATACION

ETAPA CONTRACTUAL: CONCURSO

ABIERTO O CERRADO

X | X Se somete a digitalizacion o
microfilmaciéon y posteriormente se
elimina el soporte papel

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia;

S: Serie; Sb: Subserie;

e : Tipo documental

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;  E: Eliminar;  |: Imagenes;  S: Seleccionar

Subdireccion de Gestion Documental

ELABORADO POR: SUBDIRECCION DEGESTION DOCUMENTAL

REVISADO Y AJUSTADO POR:
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10000 FEAB — FONDO ESPECIAL PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

CODIGO

D

S

Sb

RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

CHIVO| ARCHIVO
SERIES DOCUMENTALES éES!I-'IIIgN éEN;'I'?‘QL ORIGINAL | COPIA

CT

E |

S

PROCEDIMIENTO

e Propuesta presentada por el
oferente seleccionado

e Certificacion bancaria

e Minuta del contrato

o Registro Presupuestal del
Compromiso

e Pdliza de Cumplimiento Aprobada

e Comunicacion al supervisor y al

contratista del cumplimiento de los

requisitos de legalizacion y

ejecucion del contrato

Acta de Inicio

Acta de suspensién

Actas de reanudacién

Modificatorios

Modificacion pélizas

Comunicacién al supervisor y al X

X X X X

X X X X X

CONVENCIONES:

Cédigo:  D: Dependencia; S: Serie; Sb: Subserie;

e : Tipo documental
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