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Acto administrative (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador,

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a audiencia piblica de cierre

del procesa.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

<,

Ofertas econdmicas de las propuestas

¥ (Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

oA A

economicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las

ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

informe del comité evaluador

¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.

<

s

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuandao no se presentan oferentes o cuando ningun
oferente es habilitado).

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Constancia de publicacidn en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria de desierta).
Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua

Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si

i R NN
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de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010°. (Si aplica)

Informes de actividades del Control y sequimiento a |a ejecucion técnica,
administrativa y financiera del conftrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;

terminacion, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

.
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LA

4000.10.11 O

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Contratacién Directa

Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).

La Subseries Contratos de Prestacién de Servicios contiene documento de caracter Administrativo,
contable, juridico y legal, son documentos que evidencia la celebracion de los de contratos para

¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones S g :

d L p P desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiente de la entidad en
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior, cumplimiento a las normas: Ley N° 80 de 1993, Articulo. 32. Ley N* 1150 de 2007 Decreto N° 734 de
conmocion interior, emergencia economica, social, ecolégica, calamidades publicas, 2012. ) o

La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo de los diferentes cargos que se
fuerza mayor o desastre desarrollaron las actividades misionales de la entidad.

v Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para |a recuperacion, rehabilitacién o Se extraers finalizando el iempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el métoedo de

ruccién de (a5 4 fectad muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la

reconstrucclon de las areas afectadas entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 55 SMMLY.
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
¥ Gertificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones g:;:{enda al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥" Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) Losh.responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
¥ Estudio de precios Histdricas o de Mercado Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley N* 1437 de 2011.
. - ) - - Decreto N® 2648 de 1993,
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Ley N° 962 de 2005
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N" 57 de 1887.
- . - - Ley N° 1564 de 2012,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
P P - Decreto N° 624 de 1989,
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Resolucitn de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica) - Ley N* 80 de 1993.
¥ Oficio de Invitacién a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendao del tipo de producto a entregar)
¥" Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) (\
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Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion

publica y demas documentos de la convocatoria

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (5i aplica).

Designacion de interventor, (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa
y financiera del contrato.

Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los

grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion sil de
la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. {Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,

. i,
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interpretacion o maodificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
v Acta de liquidacion
v Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion sil de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado
¥ Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min Hacienda
(segun el caso)
¥' Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Andlisis del Sector
¥ Documento de invitacion Publica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Piblica.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de preducto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica y
demas documentos de la convocatoria
¥" (Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién piblica y demas documentos de la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes MNacionales o Mypimes teritoriales
¥ Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales) (-‘—-—--\
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Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales).
Constancia publicacion pliego definitivo y de |a resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicion contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

Lo O

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continla el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)

Manifestaciones de interés en presentar oferta

<,

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

¥ Constancia de publicacion en el SECOF del listado de oferentes que manifestaron interés
en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Caonstancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion piblica

o N R R

Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de aclaracion de
los pliegos o documente de invitacion puablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Acto administrativo (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.

Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador,

Acta de la audiencia plblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de |a audiencia publica de cierre del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Ao A A Mo e Mo R R Bo e R

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas econdmicas

al comité evaluador.

Requerimientos de informacion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los oferentes a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas

Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

L

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

L e
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Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con recomendacion de
adjudicacion o de declaratoria de desierta
Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las

ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

Caonstancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al informe

del comité evaluador,

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declarateria desierta,

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta

{cuando no se presentan oferentes o cuando ningdn oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Canstancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion

(o declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o declaratoria
de desierta).

Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la declaratoria
de desierta termina el proceso, de revocarse, se adjudica y continua)

Caonstancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Contrato

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

e Ty

CONVENCIONES:

M Serie - [ | Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - 5: Seleccion

p]
Firma Secretario General (,CD

Firma Responsable \&——’)

582




REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 02

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - 4000

Hoja 10 de 16

copIGo

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT|E |MD| S

PROCEDIMIENTO

S Y

< NOR A A R R R

S A N

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucién técnica, administrativa y
financiera del contrato.

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, Actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los grupos de
AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial, (Si aplica).

Actas de aprobacién de precios no previstos. (Si aplica).

Acta de segundo foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o |as del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica).

Moadificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio

Documento de cierre del expediente
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GESTION | CENTRAL il fiied
4000.11 Il CONVENIOS
4000.11.02 ] CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 18 X |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
v i : ; . S retencion en el archivo de gestién (2 afnos).
Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las Situaciones La subseries Convenios Interadministrativos contiene documento de caracter administrativo, legal,
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior, juridico, fiscal y contable, son documentos gue evidencia la asociacion de dos entidades con el fin de
i ariaRcia sbanb . S ectlies, Ealaridaes poblieas cooperar en el cumplimiento de sus funciones y en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de
conmaulaninfenar. emeid 1= g gica, P : Colombia 1991, Articulo 209. Ley N” 489 de 1998 Articulo 6,95 y 107. Decreto N° 000252 de 2016.
fuerza mayor o desastre La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigative aquellos documentos que se
¥" Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o toAaror) en_ cuenPa al desar.'rollo de las actn{u;lades misicrigles dela ent|d.lac|. y "
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
reconstruccion de las areas afectadas muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLY.

) . . o Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacién papel.

v Certificado de | o | BPPID (1 i La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
SITRGARaaHIRARERN 205 {nversion) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
v Estudio de precios Historicos o de Mercado archivo.
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Susten“to normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N" 1437 de 2011.
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N° 2648 de 1593.
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N° 962 de 2005.
. . L - Ley N° 57 de 1887.
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N° 1564 de 2012.
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N° 624 de 1989.
= i 2 : o i — - Estatuto tributario (art 632 y 638).

v

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica) - Ley N° 80 de 1993,
¥ Oficio de Invitacion a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
¥ Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entreqgar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica y

demas documentos de la convocatoria
¥ Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥" Designacion de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato e

CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - v Tipo Documental ”
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¥ Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

¥ Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por |a Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 20107, (Si aplica)

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a 1a ejecucion técnica, administrativa y
financiera del contrato.

¥ Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervisién, Actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los grupos de
AUDITORES VISIBLES

¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion si de la

camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).

Actas de modificacién de cantidades de obra. (Si aplica).

Actas de aprobacion de precios no previstos, (Si aplica).

B R W R W K

Acta de segundo foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000087 de 2010°. (Si aplica).

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

LRORS R SR

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,

interpretacion o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)

<,

Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por |la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)

Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

S

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

F 2o W 2.

CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - ¥ Tipo Documental CF:' —r_\é\k,.———)
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4000.14 B DERECHOS DE PETICION 3 7 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su Glimo asiento o framite se inicia a contar el tiempo de
. retencion en el archive de gestion (3 afios).
¥ Derecho de Peticion La serie Derecho de Peticién contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
¥ Respuesta Derecho de Peticion. contable, administrativo y técnico. Dicha Serie contiene documentos que permiten conocer el tramite
de los Derechos de Peticion (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por
los ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propdsito de
requerir su intervencion o conocer sobre sus actuaciones en un asunto concreto relacionado con sus
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991. Articulo 23. Ley
N® 1755 de 2015.
La serie desarrolla valor secundario de tipo investigativo aguellos documentos que se tuvieron en
cuenta al desarrollo de las actividades misionales de |a entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o representativos para la
entidad, son aguellas que se relacionan directamente con la mision.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N° 1437 de 2011. - Ley N” 1564 de 2012.
- Decreto N° 2649 de 1983, - Decreto N° 624 de 1989,
- Ley N° 962 de 2005. - Estatuto tributario (art 632 y 638).
-Ley N° 57 de 1887, - Ley N° B0 de 1993.
4000.18 B INFORMES
4000.18.09 [] INFORMES DE GESTION 2 3 x |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
: retencion en el archivo de gestion (2 afos),
¥ Comunicaciones La subseries Informes de Gestion contiene documentos de caracter administrativo que reflgjan la
¥ Informes gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N°
951 de 2005. Resolucion N°® 5674 de 2005,
La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aguellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestrea sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presentados de cada uno de los
grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Ley N 1437 de 2011,
CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental b J . E 2
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4000.19
4000.19.04

4000.26
4000.26.02

M INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION

¥ Inventario documental

I PLANES

[J PLANES DE ACCION
¥ Informe

¥ Plan de accion

¥ Comunicaciones

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anaos).

La subseries inventarios documentales de archivo de gestion contiene documentos que reflejan y
relaciona los documentos producido y es un Instrumento archivistico de control y recuperacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un el archivo de gestion de las
dependencias en cumplimiento a la norma: Ley N* 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002. Acuerdo 027
de 2006. Articulo 1. Decreto N° 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

La Subseries no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.

La documentacion se elimina ya que se realiza |a transferencia documental al archivo central quedara
archivada en el Area de Archivo y Correspondencia,

La eliminacion de la documentacion se hard una vez transcumido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la eliminacion
se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N° 1437 de 2011.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (3 anos).

La subseries planes de accion contiene documentos que reflejan informacion de las planificaciones)
empleada para |a gestion y control de tares que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir
con los objetivos y metas propuestos por la entidad en cumplimiento a la norma: Ley N° 1474 del
2011, Articulo 74. Ley N° 152 de 1994, Decreto N° 2482 de 2012, Articulo 8.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
segun lo establecido en el Numeral 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La documentacion se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de accion
de la Secretaria de Planeacidn.

La eliminacion de la documentacion se hara una vez transcurride el tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestion, el responsable de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hara por picado mecénico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: W Serie - [ | Subserie - v Tipo Documental
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4000.29 o PROGRAMAS
4000.29.09 [J PROGRAMAS DE ASISTENCIA TECNICA 2 5 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

v : g3t retencion en el archivo de gestion (2 afos).

Frograma.de asistancia tacnica La subseries Programas de Asistencia Técnica contiene documentos de caracter administrativo, son
¥ Listado de asistencia técnica documentos de las asesoria o asistencia técnica, proporcionando herramientas de gestion,
¥ s TS orientaciones, métodos o procedimientos que faciliten el desarrollo de la implementacion de politicas,

Evaluacién de la actividad planes, programas y proyectos en cumplimiento a la normas: Decreto N° 1080 de 2015 Articulo
" Informes 28225,y Ley N° 715 de 2001,
¥ Resolucién de la comisian La subserie documental desarrolla valor secundario d.e. ﬁpc! 'invesh’gati\.ro Iaquelfos documentos que

pueden ser consultades para tomar en cuenta la participacién y el cumplimiento del apoye que les
brinda la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquellos expedientes que contengan los informes de las
visitas dadas y |las aplicaciones de las evaluaciones a las actividades con mayor participacion.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacian seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Ley N® 1437 de 2011.
4000.30 B PROYECTOS
4000.30.22 [0 PROYECTOS VIAL 2 g X Una vez que se ciere el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos).
¥ Cuadros La subseries proyectos vial contiene documentos gue reflejan informacién de las propuestas,
¥ Estudios (técnicos, sociales, financieros, ambientales) estudios y las formulaciones de proyectos con los disefios y informes para la implementacion de
¥ Mapavial estrategias que involucran una planificacion vial presentados para suplir I:_as necesidades de
desarrollo de la region, donde se establece claramente el propésito de construccion de una carretera
¥ Presupuestos o la intervencion para mejorar las caracteristicas y condiciones de las mismas, en cumplimiento a la
¥ Cronograma norma: Le?r N* 152 de 1994. Ley N* 1437 de 2011, Cdédige Contencioso Adrnini'sfrativo.l
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
¥ Resolucion de nombramiento del interventor administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
¥ Planos ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigative e histérico, segun lo
i establecido en el Numeral 5 de |a Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Actas Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al

¥ Comisiones Archivo Histarico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
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4000.32

B RESOLUCIONES
¥ Resoluciones

¥ Comunicaciones

2

5 X

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La series resoluciones contiene documentos que reflejan informacion de las que refleja la toma de
decisiones, dictadas de caracter general, de obligatorio o permanente cumplimiento de alcance local
o departamental, en la cual se reflgja directrices en funcion del servicio publico en cumplimiento a la
norma: Capitulo IV del Decreto N* 1950 de 1973 y el Decreto N° 1222 de 1986. Ley N* 1437 de 2011,
Cdadigo Contencioso Administrativo.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural,
investigativo e histérico, segtn lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del
AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel,
Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

~Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N* 018 de 2015.

C
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4000.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
4000.01.01 ] ACCIONES DE TUTELA 8 12 Una vez que se cieme el expediente con su dltimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
retencion en el archivo de gestion (8 afos).
¥ Demanda de tutela La subserie Acciones de Tutela contiene los documentos que permiten conocer el tramite de una
¥ MNaotificacian demanda que es interpuesta por una persona con el proposito de reclamar la proteccién inmediata de
¢ Oficic de traslado al competente sUS ds;rechos constitucionales fundamentales, CL.'IEHCIO estos resultan vulnerados o amenazados por
la accién o la omisién de cualquier autoridad publica o de los particulares que cumplen funcicnes
¥ Solicitud de antecedentes publicas, en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia, 1891, Articulo 86. Decreto
¥ Contestacion N® 2591 de 1991. Decreto N* 306 de 1892,
La subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
administrativo y técnico, puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su sopaorte original en papel.
Se extraera finalizando el iempo de retencién una muestra de 15 expedientes aplicande el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencien faltas de la entidad frente
a la implementacién Planes y Programas dirigidos a la ciudadania.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
archivo.
Suslento normativo para los tiempos de retencion:
-Ley N° 57 de 1887.
- Ley N° 1437 de 2011.
- Ley N° 1564 de 2012.
4000.10 I CONTRATOS
4000.10.10 ] CONTRATOS DE OBRA 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 anos).
Licitacién Piblica La Subseries Contratos de Obras contiene documentos de caracter técnico, administrativo,
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. financiero, contable y juridico, son documentos que se celebra para el mejoramiento de la
v Certificado de inclusian en sl Plan Anual de Adquisicionas infraestructura del departamento y embellecimiento dande cumplimento a las normas: Ley N° 80 de
q 1993, Articulo. 32. Decreto N° 0734 de 2012,
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo y para demastrar las diferentes
: F i 2 obras de aquellos contratos de mayor cuantia,
¥ Ceriificada de inscripcidin en el BPPID (Inversitin) Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
¥ Aprabacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, GOMPES, Min entidad en lo cgal son agueﬂas que par gpualidad pres:enten contratos mayor a Iq:? 50 SMJU!LV_ ]
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
Hacienda. (Si aplica) transferida al Archiva Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad papel.
: La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picade mecanico.
¥ Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacién Publica q\\
CONVENCIONES: Il Serie - [] Subserie - v Tipo Documental C'@ ,
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e

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Pablica.

Aviso N° 1 de licitacion publica

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Presupuesto de cbra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Canstancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica

y demas documentos de la convocatoria

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de

la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

Aviso N° 2 de licitacion publica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resclucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la apertura
continia el proceso; de revocarse, se determina alli, si continia o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulade. {Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N° 1437 de 2011.

- Decreto N° 2645 de 1993,

- Ley N° 962 de 2005.

- Ley N° 57 de 1887.

- Ley N° 1564 de 2012,

- Decreto N° 624 de 1989,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1993.

CONVENCIONES:

M Serie - [ ] Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - 5: Seleccion

Firma Secretario General
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