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mfg':‘:ﬁaucn FORMATO DE TABLA DE RETENCION Versién: 02
s DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 1de 20
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE CULTURA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Achivode | Achvo | oo [ ¢ | p | s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.240-2 B |ACTAS
1.240 - 2.46 ™ | Actas de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Cenfral. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
«  |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
g ; gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
= |Gominkaconeseiclyes dependencia, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.240-2.48 [ |Actas de Comité Técnico Paisaje Cultural Cafetero 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Actas Central. Al transferirse al Archivo Cenfral se digitalizan para su
o |Comunicaciones Oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
i . - geslion de la enlidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
R Asistencia
& TNt dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
e |Anexos
1.240 - 2.52 [ |Actas de C&isejo de Areas Artisticas 1 9 B X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 9 afios en el Archivo)
* |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
« |Comunicaciones Oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
; . ] tion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
Registro de Asist e
: s it dependencia, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
Anexos
1.240 - 2,56 [ |Actas de Consejo Departamental de Cultura 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién y 9 afos en el Archivo
e |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
e |Comunicaciones Oficiales conservacion permanente en ambos soporles como evidencia de la
i . . gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la|
Ri
¢ gl de i dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.240 - 2.57 [ |Actas de Consejo Departamental de Patrimonio 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
o |cominicaciones Oficiales conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
: ; : ion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
Registro de Asistencia el
N A?E:‘;;D BreRe dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE CULTURA

Hoja: 2de 20

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - . . s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.240-8 W |CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de
o |Factura fondos. Deberan conservarse por un periode de veinticinco (25) afios,
* |Cerlificao de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aquellos o la fecha del ltimo asiento,
o |Regi documento o comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se
gistro presupuestal i g ; : .
o garantice su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden
* |Resolucitn destruirse transcurridos diez (10) afios...." (Ley 962 de 2005 ‘Ley
* |Anexos Antiramites” Ar. 28). Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo
Central se selecciona una unidad documental por cada afio de
produccion como modelo del tramite y como testimonio de la gestion.
1.240 - 13 B |CIRCULARES
1.240 - 13.1 [ |circulares Informativas 1 19 X X Documentos administratives, de caracter informativo, que consisten en
s [GCircular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a fodos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas, Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y|
19 aios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
1.240 - 15 B |CONCEPTOS
1,240 -15.2 [ |Conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Solicitud Central. Posteriormente se digilalizan para su conservacion permanente
* |Concepto en ambos soportes como testimonio del tramite y la gestion. (Circular 03
* |Anexo de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.240 - 21 B [CONVOCATORIAS
- I~ |convocatoria a Concurso Publico Coleccion de Autores o Una vez cumplido el tiempo de relencion en el Archivo Central se
1.240-21.3 1 9 X X S 3 = ;
Vallecaucanos digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* | Convocatoria 2015).
* | Acta Consejo Editorial
* |Registro de Inscripcion
® |Actas de los Jurados
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

D

5

PROCEDIMIENTO

Hoja de Vida

Plegable

Afiche

Cuentas de Cobro
Certificados de Pago
Comunicaciones oficiales
Respuesta

Anexos

1.240 - 211

Convocatoria a Concurso de Proyectos Culturales
Convocatoria

Registro de Inscripcion

Registro de Evaluacion

Registro de Verificacion de Requisitos de Formulacion
Registro de Verificacion de Requisitos de Participacion
Relacion de Proyectos Recibidos

Instructivo para la Formulacion de Proyectos
Comunicaciones oficiales

Respuesta

Anexos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015).

1.240-212

Convocatorias a Concurso de Proyectos de Patrimonio

Registro de Presentacion de Proyectos Municipios Impuesto
Nacional al Consumo INC

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015).
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WHAR DL GRNCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 4de 20
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE CULTURA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Achvode | Awhivo | oo | ¢ " PROCEDIMIENTO
_ Gestion Central 4
1.240 - 20 B |CONVENIOS _ i
1.240 - 20.2 [~ |Convenios Interadministrativo 2 18 X X |Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 1 afio|
.

Solicitud del convenio

Certificado de existencia y representacion legal

Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona por
parte de la universidad para suscribir el convenio (como

Cédula ciudadania persona que suscribe el convenio

Certificado de antecedentes judiciales de la persona facultada para
suscribir el convenio por parte de la universidad

Certificado antecedenles disciplinarios de la procuraduria general
de la nacion, de la persona facultada para suscribir el convenio
por parte de la universidad y la de universidad

Certificado antecedentes fiscales de la contraloria general de la
republica, de la persona facultada para suscribir el convenio por
Certificacion de pago aportes parafiscales

Registro (nico tributario

Poliza seguro estudiantil de la universidad o certificaciones de
pago de salud de cada estudiante que realice la practica
Constancia de ICFES o del ministerio de educacion nacional sobre
la incorporacion del programa académico objeto del convenio -
SNIES

Convenio

Lista chequeo convenio cooperacion internacional
Comunicaciones oficiales

Comunicacion al supervisor

en Archivo de Gestion y 19 afios en Archivo Central. Al cabo de los 20|
afos (cumplidos a partir de la finalizacion de la ejecucion del contrato) se
seleccionan los contralos cuyo objeto esté relacionado con el desarrolio
de proyeclos afines a la mision de la Entidad y que corresponda a
menos del 5% de la produccion. La eliminacion de los contratos que no
sean objeto de seleccion se realizara en blogue al finalizar el afio fiscal
correspondiente.
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Version: 02

msmmuﬁ:uc‘ FORMATO DE TABLA DE RETENCION
VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 5de 20
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE CULTURA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo or ” i § PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1,240 - 20.1 [ |Convenios de Asociacién 2 18 X X |Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2
afios en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo Central. Al cabo de los
20 afios (cumplidos a partir de la finalizacion de la ejecucion del contrato)
se seleccionan los confratos cuyo objeto esté relacionado con el
desarrollo de proyectos afines a la mision de la Entidad y que
corresponda a menos del 5% de la produccion. La eliminacion de los|
contratos que no sean objeto de seleccion se realizara en blogue al
finalizar el afio fiscal correspondiente.
1.240 - 33 B |INFORMES _
1.240 - 33.2 [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
o |comunicaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
2[R e entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1,240 - 33.1 [ [informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
. e . a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones!
Comunicaciones oficiales de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
* |Anexos Gestion y 9 afos en el Archivo Central. Al fransferirse al Archivo Central
se diitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como festimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.240 - 33.42 ™ |Informes de Gestién 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
. i i preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
Comunicaciones oficiales retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
* |Anexos conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
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Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Versién: 02
L DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/0
probacion: 9/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 6 de 20
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE CULTURA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo il = 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.240-33.119 | [ |Informes sobre Recursos Impuesto Nacional de Consumo 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central, se
o digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
Informes 2015. AGN)
* |Comunicaciones oficiales
® |Anexos
1.240 - 52 M |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* (Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
| Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
| y postgrionnente 18 aios en Archivo Cenlralj Cumplido el Tiempoe de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.240 - 53 B |PLANES -
1,240 - 53.41 [ |Planes de Accion 1 ] X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
® (Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
— ' conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
: e memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.240 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
® |Plan digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
- P : 2015, AGN)
Comunicaciones oficiales
* |Anexos
1.240 - 59 B |PROCESOS CONTRACTUALES
1,240 -59.1 [ |concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
« |Proyecto |disposicion final se sustenlan legalmenie conforme IEJlestaF)Iece la Ley
o |Acta de Aprobacién del OCAD (Recursos de Regalias) 80 dg 1993. P_nseen valor Iega!, fiscal, oqnlable y administrativo, Una vez
" terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
* |Proyecto de Regalias cada afio de produccion documental para su conservacion fotal. Decreto
* _|Plan Anual de Adquisiciones 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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| GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
AR SR DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 7 de 20
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE CULTURA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o I 5 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central

e |Liberacion Elemento PEP
» | Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
* | Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso

® |Estudios Previos

» | Aviso de Convocaltoria para Precalificacion
* |Informe de Precalificacion

* | Acta de Audiencia de Precalificacion

= |Designacion del Supervisor

* | Analisis del Sector

* |Administracion o Manejo del Riesgo

* |Aviso de Convocatoria

* |Proyecto Pliego de Condiciones

e | Concepto Juridico

® | Publicacién en el SECOP

* |Dbservaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

* |Pliego de Condiciones

= |Observaciones al Pliego de Condiciones

* |Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
*  |Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

* |Resolucion de Apertura

* |Acta de Cierre de Proceso

= | Acta de Presentacion de Propuestas

* | Propuesta

= | Acta de Apertura de Propuestas

* |Adenda
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 8de 20
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE CULTURA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo er | e s ¥ PROCEDIMIENTO
Gestién Central

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anficipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prérroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del Contrato
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OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE CULTURA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot & b 5 PROCEDIMIENTO
Gestién Central

1.240 - 59.2 Contratacion Directa 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y

Tabla de Chequeo

Plan Anual de Adauisiciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacién del Inicio del Proceso Contractual
Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso
Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Resolucion de Justificacion de la Contratacion
Declaracion de Urgencia Manifiesta

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Propuesta

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado sobre Multas

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Copia de Cédula de Ciudadania

Copia de la Libreta Militar

Certificado de Tramite de la Libreta Militar

Acta de Grado

Tarjeta Profesional

Ordenanza que Auloriza la Adguisicion de Bienes Inmuebles
Avallo para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
BO de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total, Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo i " PROCEDIMIENTO
Gestion Central E §

Escritura Pablica para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Verficacion de las Condiciones del Mercado para

Arrendamiento de Bienes Inmuebles .
Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los Bienes

Inmuebles
Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los

derechos de autor o de ser proveedor exclusivo
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision

Acta de Audiencia Plblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucién de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o & o 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.240 - 59.8 Licitacién 2 18 X X |Los tiempos en afos que se indican en archivo de gestion, central y
Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
. . B0 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
e N terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por|
Proyecto de Regalias cada afio de produccion documental para su conservacion total, Decreto
Plan Anual de Adquisiciones 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Avisos

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central

Pliego de Condiciones
Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de
Riesgos

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucién de Nombramiento del Comite Evaluador
Resolucién de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

Acta de Cierre de Proceso

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucién gue Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Proroga
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo

RETENCION DISPOSICION FINAL

Gestion Central ol ; P

PROCEDIMIENTO

* |Acta de Suspension
* |Acta de Reinicio

* |Acta de Recibo Total
* |Acta de Pago Total

® |Informe de Supervision y/o Interventoria

e |Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas

* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

* |Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

* [Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del Contrato

* |Acla de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liguidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.240-59.9 [ |Minima Cuantia
* |Proyecto

* |Proyecto de Regalias

* |Estudios Previos
* | Disefios

* |Planos

* |Autorizaciones
* | Presupuesto

* |Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

* |Plan Anual de Adquisiciones

e |Liberacién Elemento PEP

¢ |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

* [Solicitud de Aulorizacion del Inicio del Procese Contractual
* | Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual

* |Estudio de Impacto Ambiental

Los tiempos en afos que se indican en archivo de gestion, central y.
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por|
cada aio de produccion documental para su conservacion total, Decreto|
1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiblica.
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coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
i CT| E D ]
Gestion Central

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Invitacion

Concepto Juridico

Publicacién en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas
Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Observaciones al Acta de Evaluacion

Carta de Aceptacién de la Oferta

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anlicipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acla de Suspension

Acta de Reinicio
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

D

5

PROCEDIMIENTO

Informe de Supervision ylo Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicién de Multas

Resolucion de Interpretacion Unilateral del Conlrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contralo

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.240 - 59.15

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adguisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Confratacion

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Anélisis del Sector

18

Los fiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley,
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo, Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archive PROCEDIMIENTO
: erl Bl D] B
Gestién Central

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Conceplo Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de
Contratacion

Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados
Acla de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucién de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

PROCEDIMIENTO

1.240 - 59.16

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Promoga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Pablica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del Contrato
Acla de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o Servicios
de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comin Utilizacion

Proyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Conlractual
Acta del Comité de Contratacion

18

Los liempos en afios que se indican en archivo de geslion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cadaaiio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510de 2013 de la Presidencia de la Replblica.
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo er | e 2 5 PROCEDIMIENTO
Gestién Central

* |Estudios Previos

® |Analisis del Sector

* |Aviso de Convocatoria

* |Concepto Juridico

Condiciones
* |Pliego de Condiciones

* |Resolucion de Apertura

* (Propuesta

* |Adenda

* |Audiencia de Subasta

* | Designacion del Supervisor
* | Administracion o Manejo del Riesgo

= |Proyecto Pliego de Condiciones
* |Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

* |Publicacion en el SECOP
* |Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de

* |Observaciones al Pliego de Condiciones
» |Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
* | Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

* |Acta de Cierre de Proceso
* |Acta de Presentacion de Propuesta

* |Acta de Apertura de Propuestas

* |Acta de Habilitacion de Oferentes

* |Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes

* |Dbservaciones al Acta de Habilitacion

» |Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
g cT E D ]
Gestién Central

* |Contrato
¢ |Otrosi
« |Garantia Unica

* |Registro Presupuestal
* |Acta de Inicio

* |Acta de Recibo Parcial
e |Acta de pago Parcial

* [Resolucién de Adjudicacion del Contrato

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

= |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

* |Acta de Prorroga
* |Acta de Suspension
* |Acta de Reinicio

* [Acta de Recibo Tolal
* |Acta de Pago Total

* |Informe de Supervision y/o Interventoria

* | Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas

* (Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

* |Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

* |Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del Contrato

* |Acta de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liguidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo el e 5 s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.240 - 64 B |PROYECTOS

1.240 - 64.11 [ Proyectos Artisticos y Culturales 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
« |Proyeclo digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
¢ |Comunicaciones oficiales 2015).
* |Formatos
* |Anexos

Tm -64.31 I Proyectos de Patrimonio 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de;
e |Comunicaciones oficiales 2015).
* (Formatos
*  |Anexos

1.240 - 64.32 [ Proyectos de Patrimonio INC 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
« |Proyecto |digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
» |Comunicaciones oficiales 2015).
« |Formatos
* |Anexos

1.240 - 68 W |RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
* |Resolucion permanente en ambos soporles como evidencia de la gestion de la

entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(@ (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

Firma Jefl;ﬁﬁclna Productora
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Gestion Central
1.240.01-2 B |ACTAS
1.240.01-2.79 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Cenlral. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
» |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
s |Comunicaciones oficiles gestion de la entidad en relacién a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.240.01-33 B |INFORMES o
1.240.01-33.1 [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de|
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
* |Comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiente de las funciones de|
N [ acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015. AGN)
1.240.01-332 | [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
| Comunicaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
o |ireis entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.240.01-3342 | [ |informes de Gestién 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe area, Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
& |Enovoe retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulla y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
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Gestion Central
1.240.01-33.87 | [ [Informes de Seguimiento al SIG 1 9 Estos documentos conslituyen informacion sobre cambios y mejoras en
* lInforme las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion y
* |Comunicaciones oficiales mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion en cada
o |aneins dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento
del mismo. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central en el cual se conservan durante 9 afios. Posteriormente
se digitalizan para conservacion permanente en ambos soportes como|
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento continuo
(Circular 003 de 2015)
1,240.01 - 44 B |NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Reportes de novedades digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
. g o ; 2015).
omunicaciones oficiales
* |Solicitud de vacaciones
* |Anexos
1.240.01 - 52 W |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
® [Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
e ) valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y|
. posteriormente 18 afios en Archive Central. Cumplido el Tiempo de
Anexos Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion fotal. El resto se eliminara.
1.240,01 - 63 B (PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015.AGN)
* |Anexos
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