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7000.02 W ACTAS
7000.02.24 | [] ACTAS COMITE DIRECTIVO 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
7 S retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Comunicaciones La subseries actas de comité directivo contiene d tos de las reuniones tomadas en las actas
¥ Informes por el cual participa los directivos para la gestion administrativa del departamento en cumplimiento a
v OAlEE la norma: Ley N° 489 de 1998. Articulo 20°.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el lio de las actividades misionales de la Entidad,
jemas por d lar valor fario de fipo cultural e histérico, segun lo establecido en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacion serd ferida al
Archivo Histérico donde se conservara de p te en su soporte original en papel.
s normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
7000.08 B CIRCULARES DISPOSITIVAS 2 3 » Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
R retencién en el archivo de gestion (2 afos).

Circulares La series circulares dispositivas son d fos de ativo que isten en
linstrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacién a todos a gran parte de los
rl‘u. jonarios en relacién a las funci tablecidas en plimiento a la norma: Ley N° 1437 de
2011, Articulo 3.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico @ intelectual de la
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestién inistrativa, ademas por d llar valor secundario de tipo histérico,
| segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seré transferida al
Archivo Histérico 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.
: = ja-+ Ti o L\
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7000.18 B INFORMES

7000.18.01 [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Informe

¥ Comunicaciones

¥ Memorando

7000.18.09 | [] INFORMES DE GESTION
v Informes

¥ 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 gestidn (2 afios).

La subseries informes a entidades del estado son documentos que refigjan la gestion administrativas|
del Area el buen ejercicio, participacion y el control de las actividades de la dependencia de forma
© lidada para p a los diferentes organismos en cumplimiento de |as funciones de acuerdo
asu petencia en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de la Reptblica de Colombia
de1991, Articulos 119y 278. Ley N° 734 de 2002.

La subserie se conserva de forma p nte al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el d lio de las actividad isionales de la Entidad,
valor secundario de fipo cultural, investigativo e historico, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la d ion serd ferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.

nor para los tiempos de
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
Circular Conjunto N* 018 de 2015.

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

La subseries Informes de Gestién contiene documentos de caracter administrativo que reflejan la
gestion y el cumplimiento de las funci asignadas al 4rea en cumplimiento a la normas: Ley N*
951 de 2005. Resolucién N* 5674 de 2005.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos que se
tuvieron en cuenta al lio de las actividad isionales de la entidad

Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los inf de gestion p tados de cada unc de
los grupos de trabaio de la entidad.
Unammplidossuﬂen-:poderetenciénanelarmhmcmtral.lu‘ ién seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.

La d ién 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.

to normativo para los tiempos de retencién:
- Ley N° 1437 de 2011.

.
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700019 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
7000.19.04 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION
¥ Inventario documental

7000.26 B PLANES

7000.26.02 | [[] PLANES DE ACCION
¥ Plan indicative

¥ Presupuesto

| retencidn en el archivo de gestion (2 afios).

| administracién, ademés de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

La subseries i jos doct tales de archivo de gestid i d tos que reflejan y
relaciona los documentos producido y es un Instrumento archivistico de control ¥ recuperacién que
< ibe de exacta y precisa las series o asuntos de un el archivo de gestion de las|
jependencias en plimient: alanorma:LwN'Saddezmo.kuerdoﬂdem.mrdocﬂ
de 2006. Articulo 1. Decreto N° 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8.

La Subseries no d lla val secmdamsynqueunicamemeseconsﬁwyemunapayoala
gestion administrativa.

La documentacién se elimina ya que se realiza la transferencia documental al archivo central quedara
archivada en el Area de Archivo y Cofrespondencia.

La eliminacién de la documentacién se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el resp ble de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hara por picado énico y de rdo con los p dimientos estipulados en el
documento de presentacién 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|
retencién en el archive de gestion (3 afios).

La subseries planes de accién contiene documentos que reflejan informacién de las planificaciones
empleada para la gestion y control de tares que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir
con los objetivos y metas propuestos por |a entidad en cumplimiento a la norma: Ley N° 1474 del
2011, Articulo 74. Ley N° 152 de 1984, Decreto N° 2482 de 2012. Articulo 8.

La subserie se conserva de forma p te al ser producto del trabajo fisico e Intelectual de la

segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La documentacién se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de
accién de la Secretaria de Planeacion.

La eliminacién de la documentacion se hara una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestién, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestibn documental y la
eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerde con los procedimientos estipulados en el

d to de p! tacién de las TRD.

tento ivo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
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7000.32 I RESOLUCIONES
¥ Resoluciones

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

La series resoluciones contiene documentos que reflejan informacién de las que refleja la toma de
decisiones, dictadas de caracter g |, de obligatorio o p nte cumplimiento de alcance local
o departamental, en la cual se refleja directrices en funcién del servicio publico en cumplimiento a la
norma: Capitulo IV del Decreto N° 1950 de 1973 y ol Decreto N* 1222 de 1986. Ley N° 1437 de
2011, Cédigo Contencloso Administrativo,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
d llo de la gestion administrati demas por d flar valor dario de tipo cultural,

investigativo e histérico, segun lo ido en el N | 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del
AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la doct tacion serd
Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
s to normativo para los tiempos de r i6

-Decreto 1222 de 1986.

<Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
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¥

del proceso.

¥ Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas émicas de las prop

Oficio de remision 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 isitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas

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

dacién de adjudicacion o de decl ia de desierta
Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
Observaciones al informe del informe del comité evaluador
Resp o Inf del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia 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 declaratoria desierta.
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
Acta audiencia publica de adjudicacién {cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta tnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun
oferente es habilitado).
Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o dech ia de

desierta).

v R de reposicion contra la decl ia desierta (En caso de producirse)

Acto administrative desatando el de reposicion. (Si se confi la

Jecl ia de desi ina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua
Constancia de reporte de adjudicado, del
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.
c ia de publicacién del en el SECOP

an el sist de infor ion si
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Oficio de notificacion de designacién 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 prog ion de inversién
Acta def 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,
y financiera del
Canstancia de publicacion de los inf de interventora o supervision, Actas de

los foros de auditorias visibles y/o resp a las observaci t por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en ejecucion, del to en el sistema de informacién si
de la cAmara de comercio

Actas de suspensian. (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 inistrativos de i . multas; imposicion de penal p
terminacion, interpretacién 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 (5i aplica)
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Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el si de inf i6n si
de la cAmara de comercio

Documento de cierre del expediente

Seleccidn de Minima Cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, icas técni 4digos UNSPSC.
Certificado de inclusitn en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de M di

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

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

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 publica
y demas dot dela tori

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

la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypi Nacionales o Mypi

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucin de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la aperh
continua el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)
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Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de ion de los pliegos o d de invitacibn pablica

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

Constancia de publicacitn en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
I ion de los pliegos o d ito de invitacién publi
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 BPFID.
Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designaciéon del comité evaluador.
Oficio de icacién de la designacion a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia publica de cierre del p oF to de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia ptblica de cierre
del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas émicas de las propuest
Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.
de infor i6n al contratista por parte del Comité Evaluador.
R ta de los of a los requerimi por parte del comité evaluador

Inf de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Inf de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Inf de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

jacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta
Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
Observaciones al informe del inf del comité evaluad
Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las cbservaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaci al
informe del comité evaluador
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¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o decl ia desierta.
v Acto inistrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
v Acta audiencia publica de adjudicacion {cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta tnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
declaratoria de desierta (cuando no se presentan oferentes o cuando ningun
oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacion o decl ia de desiert
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desi ina el p , de se adjudica y continua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la cdmara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del I
¥ Constancia de publicacién del contrato en el SECOP
v Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
v Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de la progl ion de i itn
¥ 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 técni
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 informacién si de
la camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica). T
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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).

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

Cetificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de i multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liguidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el si de informacién si de
la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

Seleccion A I

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Cartificado de inscripcién en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de C iencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

CONVENCIONES:

Il Serie - [] Subserie - v Tipo Documental
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Documento de invitacién Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demas d tos de la i

Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién pablica y demés documentos de

la convocatoria

Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacion en el SECOP, de las resp a las obser

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

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Pliege definitive (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

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

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 discusién de riesg
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién 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 (Resolucién o M do) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacitn a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

CONVENCIONES:

8 Serio -[] Subserie - Tipo Documental
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Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas i de las propuesta
Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas

econdmi al comité
R imi de infi ion 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 evaluacién de los requisitos habilitantes financiercs, de las ofertas
presentadas

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas p Jas, con rec lacion 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 publicacién en el SECOP, de las respuestas a las obs: i al
informe del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o d
Acto administrativo de adjudicacién o decl ia de desiert;
Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay une 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 ningun oferents es habilitado).
Acta de diligencia de subasta i para conformacién dinamica de la oferta y
adjudicacion del trato o declaratoria de desiert:

v Acta de adjudicacién o declaratoria de desiert

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).

Constancia de publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacién dinamica de la oferta y adjudicacion del contrato o declaratoria de desiert
R » de reposicion contra la decl ia desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el recurso de reposicion, (Si se confirma la

d ia de desiert ina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del en el sish dei ion si

CONVENCIONES:

[l Serie - [] Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccion

Firma S

508




REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ¥ERSION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 7100 Hoja 12 de 65
RETENCION %m
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GesTiON | centra | ©T | B |MP| S
de fa camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ G la de publicacion del to en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacién 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).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
v Acta de anticipo y aprobacién de la programacion de inversién
v Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
v Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técni
administrativa y financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervisién, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES
Al ia de reporte en ejecucion, del to en el sistema de inf i6n 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).
v Actas de aprobacién 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
v Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de i multas; imposicion de penal p iari
terminacién, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica) e
CONVENCIONES: Il Serie - [] Subserie - ¥ Tipo D tal R - cm B} \{\‘_’_)\\
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GESTION | CENTRAL
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
v Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del > en el si de informacién si de
ta cAmara de comercio
¥ Documento de cierre del expadiente
7100.10.09 | [] GONTRATOS DE INTERVENTORIA 2 18 X |Una vez que se cierre el expediente con su ltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
i6n en el archivo de gestion (2 afios),
Concurso de Méritos La Subseries Contratos de Interventorfa contiene d tos de caracter técnico, administrati
¥ Listado de bienes y servicios a adquiril isticas técni codigos UNSPSC. |financiero, contable y juridico, para el seguimiento técnico y cumplimiento del contrato que mlm-
L i v una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad en cumplimiento a las
v
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones Ley N° BO de 1993 Articulo 53. Decreto N* 0734 de 2012, Articulo 5.1.9, Psragmlo 3
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacién La ie puede llar vator d de Io il gativo y para d ar como se
¥ Certificado de inscripcian en el BPPID (inversio desarrollaban las interventoria de los contratos de la entidad
i WA B PR rmen) Se extraera finalizando el tiempo de retencién una musstra de 10 expedientes aplicando el métod
¥ Estudio de p L ode de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientss que evidencie una representativa para
¥ Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad tralas mayor 2 los 20 SMMLV.
7 : Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el arcﬂhro central, la d serd
Hacienda. (Si aplica) ferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su sopoma original en
v Estudio Técnico de C iencia y Oportunidad papel. _
7 Ak Sutisi La documentacién no seleccionada sera imi de picado
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Proyecto de pliegos. archivo.
v Documento de invitacién Publica para los tiempos de retencion:
; - Ley N° 1437 de 2011
¥ Especificaciones Técnicas - Decreto N° 2648 de 1993.
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Ley N° 962 de 2005.
e . . - Ley N° 57 de 1887.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N* 1564 de 2012.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion pablica - Decreto N° 624 de 1989.
" il - Estatuto tributario (art 632 y 638).
demas doct del
Yo o n - Ley N* 80 de 1993.
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién pablica y demds doct tos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaci
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las obser
¥ Solicitudes de limil de la Cor i a My Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypi territoriales —
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - v Tipo Documental u_)\
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Resolucion de apertura (con o Sin limi v

Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypi territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo d do el de reposicién. (Si se confirma la apertura

continta el proceso; de revocarse, se determina alli, si contina o se termina)
Manifestaciones de interés en presentar oferta

Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta

Constancia de publicacién en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

Constancia 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 publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o d to de invitacién publica

R ta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacion pablk

a Mypil Nacionales o Mypimes territoriales)

Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o documento de invitacién publica

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 administrative (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador,
Oficio de icacién de la designacién a los miembros del comité luad

Oficio de invitacién a presentar propuestas (cuando se trate de concurso de

méritos con precalificacion)

Acta de la audiencia publica de cierre del procesc o Formato de recepcion de ofertas.

v Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remisién de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
&mi al comité 1

Requerimientos de inf i6n al contratista por parte del Comité Evaluador.

CONVENCIONES:

[l Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental
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¥ Respuesta de los ofs a los requerim por parte del comité evaluador
v Infi de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
¥ Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas
presentadas
¥ Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
v Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
wdacion de adjudicacisn o de dech ia de d
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
¥ Observaciones al informe del inf del comité luador
¥ Resp o Inf del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a |as observaci al
informe del comité evaluador
v Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o d ia desiert
v Acto i tive de adjudicacién o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de
desierta (i do no se pr tan oferentes o cuando ningan oferente es habilitado).
¥ Acta de adj i6n o declaratoria de desierta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
v R 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 confinua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sist de inf ibn si
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad dei contrato
¥ C ia de publicacion del contrato en el SECOP
v Oficio de notificacién de designacién 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).
¥ Designacién de interventor. (Si aplica).
CONVENCIONES: [l Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental ] : k’g; >
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¥

Acta de inicio del contrato

¥ Acta de anticipo y aprobacién de la prog ién de i

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto per 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

en el sist de inf ian 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

Crdenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanci . multas; imposicién de penal p iaria;
terminacién, interpretacién 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Caonstancia de Publicacién del Acta de liguidacion en el SECOP

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

Documento de cierre del expediente

CONVENCIONES:
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7100.10.10 [ CONTRATOS DE OBRA 2 i8 ¥ [Una vez que se cierre el expediente con su tltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
Lic retencion en el archivo de gestién (2 afios).
it 4 La Subseries Contratos de Obras contiene d tos de técnico, administrativo,
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. -ﬁnancm contable y juridico, son downanhs que se celebra para el mejoramiento de la
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones b g;' it iy dando cumg alasr Ley N° 80 de
v Certificado de inclusién en el Plan de contratacion La ie puede d \lar valor dario de lo investigativo y para demostrar las diferentes
v Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversion) obras de aquello§ contratos de mayor cuanﬂ_a, )
: ; A Se extraera finalizando el tiempo de r N una de 20 expedientes apilcando el método
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidenci tat
¥ Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos myor a lns 50 SMMLV.
3 Si apli Una vez cumplidos su tiempo de ion en el archivo central, la di b ionada sera
Hacienda. (Si aplica) ferida al Archive Histérico donde se conservara de p te en su soporte original en
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad papel.
- La di tacion no da sera eliminada mediante método de picado mecénico.
¥ Andl
als ol Sector Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y ef jefe del
¥ Proyecto de pliegos. archivo.
¥ Documento de invitacién Pablica § nor para los tiempos de retencid
o - Ley N® 1437 de 2011.
¥ Especificaciones Técnicas - Decreto N° 2649 de 1993,
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Ley N" 582 de 20035.
) S e - Ley N° 57 de 1887.
v
Aviso N° 1 de licitacién publica - Ley N° 1564 de 2012,
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Decreto N* 624 de 1989.
v Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) m{""mﬂm y 638).
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) '
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas d itos de la con tori
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién piblica y demés documentos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Aviso N° 2 de licitacién pablica
¥ Solicitudes de limitacion de la C toria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de |i
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypi Macionales o Mypi territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territorial
¥ Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
¥ Recurso de 6n contra la lucién de apertura (En caso de producirse)
v Acto administrativo desatando el recurso de rep 1. (Sise fi Ia aperti
continda el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina) ":3-""“:5_\_\
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. - D Co e . Firma S o General ﬁ Firma Responsab} N \
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MD: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccién ] p—

914



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 7100

VERSION: 02

Hoja 18 de 65

coDIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

R O O

T, S . T T, TG .Y

N

N &

<

v
v

v

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de acl i6n de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o d o de invitacion publi

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento da invitacidn plblica
Constancia de publicacion en et SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o documento de Invitacién publica

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 M, do) de designacitn del comité evaluador.
Oficio de icacion 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 publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre
del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas icas de las propuestas

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

eco icas al comité
Requerimientos de inf: ién al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de la evaluacitn de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas

presentadas
Informe de la juacidn de los requisitos habilitantes técnicos, de |as ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
dacién de adjudicacién o de declaratoria de desiert

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

bservaci al inft del infi del comité evaluad
Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaci pr
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al
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informe del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o deck fa desierta.
Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

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

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o d ia de
desierta).

Ri 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 inf ion si
de la cémara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de i i6

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 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 ejecucién, del contrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio

Actas de suspensién. (Si aplica).
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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 aprobacién 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; imposicién de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacion o modificacién unilateral, caducidad (Si aplica)
Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010". (Si aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sist de inf i6n si
de la camara de comercio

Decumento de cierre del expediente

Seleccién de Minima Cuantia

Listado de blenes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversitn)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a gar)
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¥ 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 d itos de la co atori
¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas do tos de

la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypi Nacionales o Mypi

itoriales (Si ple con los requisitos de limitacién)
Respuesta a las solicitudes de limitacion & Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypi Macionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el de reposicion. (Si se confirma la apertura
continta el p de se determina alll, si continla o se termina)
Acta de visita de obra. (Si aplica).
Constancia 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 publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o d to de invitacién publica
Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion piblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracion de los pliegos o documento de invitacién pablica
Adendas. (Si aplica).
Constancia de publicacién 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 (Resolucién 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 recepcitn de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de clerre

b
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del proceso.
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Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econdmicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los a los requerimientos por parte del comité evaluador

Informe de la evaluacién de ios requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Inf delae ién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacién de adjudicacién o de declaratoria de desierta

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

ofertas presentadas

Observaci al infi del inf del comité evaluad
Respuesta o Inf del Comité Evaluador sobre las observaci p
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaci al
informe del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacion (o dech ia de
desierta).

R de reposicién contra la decl ia desierta (En caso de producirse)

Acto administrativo d do el de reposicién. (Si se confirma la

d ia de desiert: ina el p ;de se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si

de la cdmara de comercio

Ci pto juridico de legalidad del contrat

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal
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Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo v 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 seguimiento a la ej i6n 18
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 inf ion si de
la camara de comarcio

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 cbra. (Si aplica).

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

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

Recibes de egreso o de pago

Actos administrativos de i . multas; imposicién de penal p iaria;
terminacién, interpretacién 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién
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¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del > en el sistk de infor 6n si de
la camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
Seleccitn Abreviada de Menor Cuantia
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC.
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion
v Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Histd o de Mercad
v Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
¥ Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
v Documento de invitacién Pablica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Publica.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de preducte a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y deméas documentos de la convocatoria
v Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas dox tos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacion de la Cor toria a Mypi Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requi de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
¥ Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
v Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
¥ Constancia publicacitn pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP
¥ Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse) —
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Acto administrative desatando el de reposicion, (Sl se confirma la apertura

continda 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 publicacién en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron

interés en presentar oferta

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
licitudes de aclaracion de los pliegos o d nto de invitacién publi

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

Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaraclén de los pliegos o documento de invitacion pablica

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 M do) de designacion del comité evaluador.

Dficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluad

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas émicas de las prop

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

econdmicas al comité evaluador.

Requetimi de inf ion al tista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los a los requerimientos por parte del comité evaluador

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

Informe de la evaluacién 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
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recomendacién de adjudicacién o de declaratoria de desierta
Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al informe del inf del comité evaluador
v R ta o Inf del Comité Evaluador sobre las observaci p

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

informe del comité evaluadar
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o declaratoria desierta.
Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de d

¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (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 ningun oferenta es habilitado).
Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto admi de adjudi {o decl de
desierta),

Recurso de reposicién contra la dec ia desierta (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p \de , se adjudica y conti
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si
de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién de designacién al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacitn de la prog ion de i ion

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 ej ion t

administrativa y financiera del contrato.
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Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, Actas de
los foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaci hechas por los
grupos de AUDITORES VISIBLES

Ci \cia de rte en ej ion, del 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 aprobacién 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, interpretacién 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién 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 expedients

CONVENCIONES:
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v Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

¥ Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal

¥ Registro presupuestal.

¥ Garantlas otorgadas. (Si aplica).

¥ Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).

¥ Designacién de interventor. (Si aplica).

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 7100 Hoja 28 de 65
RETENCION Dlsl;?smm
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
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GESTION | CENTRAL
7100.10.11 | [] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o framite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archive de gestion (2 afios).
Contratacién Directa La Subseries Coniratos de Prestacion de Servicios contiene documento de carécter Administrativo,
v Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones mnﬁble juridico y legal, son documentos que evidencia la celebracién de los de para
F incinnadas |a continuidad del i ctividad jas con la administracién o funcionamiento de la entidad en
f | DEMAER R GRS . cumplimiento a las r Ley N° 80 de 1993, Articulo. 32. Ley N* 1150 de 2007. Decteto N° 734
| cor ion interior, genci ica, social, ecolégica, calamidades de 2012.
pablicas, fuerza mayor o La suix?ene p:;:de_ldafatrolbar’vfalor‘mi:fno dad!o investigativo de los diferentes cargos que se
on er tkh
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, Se extraerd finalizando eI tiempo de retencion una muestra de 20 expadientes aplicando el método
rehabilitacién o reconstruccion de las areas afectadas de r iendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
i : : i . la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 55 SMMLV.
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d leccionada serd
¥ Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones farida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
i papel.
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion Lok 6 no seleccionada serd eliminada mediante método de picado
¥ Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversién) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora yr al jefe de
v Estudio de precios Histéricos o de Mercado archive. ) -
; para los tiempos de retencién:
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad -Ley N® 1437 de 2011,
v Oficio de solicitud de asig 1 de p i - Decrato N* 2649 de 1893.
- Ley N* 862 de 2005.
¥ Certficado de insuficiencia de personal gty
v Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N* 1564 de 2012.
. 183 - Decreto N® 624 de 1989.
v In P 4al
Caitiicada de Disponibilidad Presut - Estatuto tributario (art 632 y 638).
¥ Resolucién de justificacién de la modalidad de seleccién por tacién directa (Si aplica) - Ley N" B0 de 1993,
v Oficio de Invitacion a ofertar
v D to de p tacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
v Informe de cumplimiento de requisitos
v Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
v Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién puablica
y demas doct tos de la tori
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¥ Acta de inicio del contrato

¥ Acta de anticipo y aprobacion de la prog! ion de ir

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

¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucién 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 si de

la cdmara de comercio

Actas de suspensitn. (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 ef supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administratives de ' multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacién 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 inacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sist de i
la camara de comercio

¥ Documento de cierre del expediente

0 T e W W ¢
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Licitacion Publica

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Historicos o de Mercadh

Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Poblica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

Aviso N° 1 de licitacién publica

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

Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica
y demas d tos de la toria

Observaciones al proyecto de pliego, ¢ invitacién publica y demas documentos de
la convocatoria

L U Y

S N N I N U S S NN

“

a las obser

Canstancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las obser

Aviso N° 2 de licitacion publica

Solicitudes de limitacion de la Convocatoria a Mypi MNacionales o Mypi
territoriales (Si cumple con los requisites de limitacion)
Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypi

Resolucion de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo {con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Constancia publicacién pliego definitive y de la resolucitén de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el de reposicién. (Si se confirma la apertura
continda el proceso; de revocarse, se determina alli, si continua o se termina)

¥ Acta de visita de obra. (Si aplica).

L

e T O
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Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de di ion de riesgs
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacién publica

Resp a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o d to de invitacion publi
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pablica
Adendas. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.
Proyecto reformulado. (5i aplica).
Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).
Certificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrativo (Resolucion o M do) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacion a los miembros del comité evaluad
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cierre
del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas
Ofertas émicas de las propuest:
Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
econdmicas al comité evaluador.
Requerimi de informacién al tista 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
Infarme de la evaluacitn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

dacién de adjudicacién o de d ia de desierta
Constancia de publicacion en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas

¥ Observaciones al inf del informe del comité evaluad
¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaci p
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al

informe del comité evaluador
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¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.
¥ Acta audiencia publica de adjudicacién (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 ningun oferente es habilitada).
v Acta de adjudicacién o declaratoria de desiert
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o declaratoria de
desierta).
Lt de reposicién contra la dec! ia desierta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el da reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el proceso, de revocarse, se adjudica y continua
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del to an el sist de infor i6n si
de la camara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacién de designacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal,
v Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
v Designacion de interventor. (Si aplica).
¥ Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacion de la progr ion de i ion
¥ 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 fi iera del
¥ 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). e
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - ' Tipo Documental I C‘c,D‘ H ~
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Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
Actas de aprobacitn 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 expedide por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

Actos administrativos de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacitn, interpretacitn 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 terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacién

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacién en el SECOP
Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sist de inf

si

de la cAmara de comercio
Documento de cierre del expediente

Seleccién de Minima Cuantia

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones

Ceificado de inclusién en el Plan de contratacién

Certificado de inscripcién en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de M o

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documento de invitacién Publica

Especificaciones Técnicas

Ficha tacnica (Si aplica, dependiendo 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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demas d de la convocatori

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

la convocatoria

¥ Respuesta a las observaciones.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacién de la C toria 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 limitacién a Mypi Nacionales o Mypil territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
R de reposicion contra la lucién de ap (En caso de producirse)
Acto administrativo desatando el de reposicion. (Si se confirma la ap

elp ; de se d ina alli, si continda o se termina)
Acta de visita de obra. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de acl ion de los pliegos o do ento de invitacion publica
Respuesta a las solicitudes de ion de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o doc to de invitacion plbli
Adendas. (Si aplica).
Canstancia de publicacién 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 (Resolucién o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia pablica de cierre del p oF de pcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.
Requisitos habilitantes de las propuestas

CONVENCIONES:
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Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas
omicas al comité evaluad

Requerimientos de inf ion 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 evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas

presentadas

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

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

recomendacién de adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

ofertas presentadas

v Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

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

informe del comité evaluador

Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacién o decl ria desiert

Acto administrativo de adjudicacion o dech ia de desi

Acta audiencia publica de adjudicacién (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 ningun oferente es habilitado).
Acta de adjudicacion o decl ia de desiert

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (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 d wdo el de reposicion. (Si se confirma la
jeclaratoria de desierta termina el p ; de se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacion si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato.

C ia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

e

CONVENCIONES:
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Seleccién Abreviada de Menor Cuantia
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cadigos UNSPSC.
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones
¥ Certificado de inclusion en el Plan de contratacion
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercado
v Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
v Andlisis del Sector
¥ Proyecto de pliegos.
¥ Documento de invitacién Pablica
¥ Especificaciones Técnicas
¥ Aviso de Convocatoria Plblica.
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unit {5i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demaés dot de la cor toria
¥ Observaciones al proyecto de pliago, o invitacion publica y demas documentos de
la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
¥ Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes
territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
¥ Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
v Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypi Macionales o Mypimes territoriales)
¥ Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi itoriales)
¥ Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
v R y de reposicién contra la lucion de apertura (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo desatando el de reposicién. (Si se confirma la apertura
continda el p de se d ina alll, si continua o se termina)
¥ Manifestaciones de interés en presentar oferta
¥ Listado de manifestaciones de interés en presentar oferta
¥ Constancia de publicacion en el SECOP del listado de oferentes que manifestaron
CONVENCIONES: Il Serie - [] Subserie - ¥ Tipo D tal i i . is B
Firma Secretario General Firma Res|
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interés en presentar oferta
Acta de visita de obra. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de visita de obra
Acta de audiencia de discusitn de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pablica
Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion publica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
laracién de los pliegos o de ito de invitacion pablica
Adendas. (Si aplica).
Constancia de publicacién 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 (Resolucién o Memorando) de designacién del comité evaluador.
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador.
Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcitn de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas econémicas de las propuestas

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimi de inf ion al contratista por parte del Comité Evaluador.

Respuesta de los a los requerimientos por parte del comité evaluador

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

Infi de la evaluacitn de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con

facion de adjudicacion o de d ria de desierta
Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las
ofertas presentadas
Observaci al inf del informe del comité evaluad
Respuesta o Inf del Comité E for sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaci al

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccion
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informe del comité evaluador
¥ Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratoria desierta.
¥ Acto administrativo de adjudicacién o decl ia de d
¥ Acta audiencia publica de adjudicacié do hay uno o varios oferentes habilitados o
con oferta unica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta
(cuando no se presentan oferentes o cuando ningin oferente es habilitado).
¥ Acta de adjudicacién o declaratoria de desierta.
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién (o
declaratoria de desierta) y del acto administrative de adjudicacion (o declaratoria de
desierta).
v Recurso de reposicion contra la decl ia desierta (En caso de producirse)
v Acto administrativo desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la
declaratoria de desierta termina el p de se adjudica y confinua)
¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sist de infi ion si
de la cémara de comercio
¥ Concepto juridico de legalidad del contrato.
Ll ia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacién al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
v Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
v Designacién de interventor. (Si aplica).
v Acta de inicio del contrato
¥ Acta de anticipo y aprobacién de la prog ién de ir i
¥ 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 ejecucién técnica,
administrativa y fi iera del .
¥ Ce wcia de publicacién de los inf 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 informacién si
de la cdmara de comercio
¥ Actas de suspensién. (Si aplica). .
CONVENCIONES: W serie-[] -+ Tipa D tal — RQSWWNLLE:’)
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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 aprob

ion de p istos. (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

no p

Actos

terminacién, interpretacién 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". (5i aplica)

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacién del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ej
de la cdmara de comercio
Documento de cierre del expediente

Estudio de p

tivos de multas; imposicion de penal p

trato en el sist de inf iGN si

ftado, del

[[] CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18
Licitacién Pablica

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 contratacién

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

o de M 4

Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min
Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

¥ |Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

i6n en el archivo de gestion (2 afos).
La Subseries C de ini i
contabla. son doct tos que evid
ey Men o para ol
funci iento de la entidad en cumplimiento a las : Ley N® 1150 de 2007 Articulo 2 item A,
Decreto N® 734 de 2012. Decreto N° 410 de 1971, Articulo 968. Decreto N° 1510 de 2013. Decreto
N* 1082 de 2015. Decreto N° 000252 de 2016.
La subserie puede desarroflar valor datic de lo i tigativo aquellos documentos que se
tuvieron en cuenta en los diferentes bienes y servicios adquiridos de mayor cuantia.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes apli e métod
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
|a entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLV.

to de caracter administrativo, legal, juridico y
la celebracién de los contratos bienes y servicios de
de las actividad laci las con el

CONVENCIONES:

[ Serie - [] Subserie - v Tipo Documental
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Proyecto de pliegos. Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
e s dond 5t
Docu o de invitacion Publica ::::!edda al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en

Especificaciones Técnicas Lad itacién no seleccionada serd eliminad diante método de picado mecanico.
Aviso de Convocatoria Pablica. I::hif::ponsah!es que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
Aviso N° 1 de licitacién publica Sustento normativo para los tiempos de retencion:
Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N° 1437 de 2011,
: ; - Decreto N° 2649 de 1893,
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N° 962 de 2005.
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar) - Ley N° 57 de 1887.
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica <Lay N 1564 de 2012,
\ ego, - Decreto N* 624 de 1988,
y demas documentos de la convocatoria - Estatuto tributario (art 632 y 638).
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion publica y demas documentos de - Ley N° 80 de 1993.
la convocatoria
Respuesta a las obser
Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las obser
Aviso N° 2 de licitacién publica
Solicitudes de limitacion de la Con ia @ Mypimes Nacionales 0 Mypimes

territoriales (Si le con los isitos de limitacién)

s A N W A A

<

RN

R Mari 1 M iz

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Myp Nat o Myy
Resolucitn de apertura (con o Sin limitacion a Mypil Nacionales o Mypi territoriales)
Pliego definitivo {con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi territoriales)
Constancia publicacién pliego definitivo y de la lucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de apertura (En caso de producirse)

Acto inistrativo d jo el recurso de reposicién. (Si se confirma la apertura
continua el proceso; de revocarse, se determina alll, si continda o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de di ion de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de di i6n de riesg
Solicitudes de ack i6n de los pliegos o d to de invitacidn publica

Respuesta a las solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacién pablica
Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
aclaracién de los pliegos o d ito de invitacién pabli

v Adendas. (Si aplica).

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las Adendas.

¥ Proyecto reformulado. (Si aplica).

CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental e o ) (:m . . ﬁ >\
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Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).
Certificado de ajustes por el BPPID.
Acto administrativo (Resolucién o Memorando) de designacion del comité

Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité eval

S N N IR

del proceso,

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas icas de las prop

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

o R

<

al comité

b TR R i TR .

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con
recomendacion de adjudicacién o de declaratoria de desierta

informe del comité evaluador

v Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcitn de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

Requerimientos de informacién al contratista por parte del Comité Evaluador.
Resp de los of a los requerimi por parte del comité evaluador
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Inf de la evaluacién de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las

ofertas presentadas
v Observaciones al informe del infi del comité evaluad
v R sta o Inf del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

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

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

¥ Acta audiencia publica de adjudicacin (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 ningun oferente es habilitado).

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacién

dor.

Firma Secret:

declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o dect ia de
desierta).
¥ Recurso de reposicion contra la declaratoria deslerta (En caso de producirse)
¥ Acto administrativo di jo el de reposicién. (Si se confirma la
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¥

declaratoria de desierta termina el proceso, de revocarse, se adjudica y continua
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sist de informacién si
de la camara de comercio
Concepto juridico de legalidad del contrato.
C ia de publicacion del en el SECOP
Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
Oficio de solicitud de Registro presupuestal
Registro presupuestal.
Garantlas otorgadas. (Si aplica).
Acta de probacién de las garantias. (Si aplica).
Designacion de interventor. (Si aplica).
Acta de inicio del contrato
Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de ir i
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,
yfi fore Hol ooriri
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 ej ién, del to en el si de
de la camara de comercio
Actas de suspensién. (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).
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
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GESTION | CENTRAL

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

decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
Acta de terminacién 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

L O U

de la camara de comercio
Documento de cierre del expediente

=

Seleccién de Minima Cuantia

Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones
Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversién)

Estudio de precios Histéricos o de Mercad

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

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

L N O T U U O O N U N RN

y demas d de la convocatori

la convocatoria
¥ Respuesta a las observaciones.

v Actos administrativos de sanciones; multas; imposicibn de penal pecuniaria;

¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del

Presupuesto de obra (5i aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informaci6n si

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las resp a las obser
v Solicitudes de limitacién de la G toria a Mypimes Nacionales o Mypil

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)
v R ta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o My

P

¥ Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypi Nacionales o Mypi

CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - v Tipo D ntal
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Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Myp )
Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP
Recurso de reposicién contra la resolucién de ap (En caso de producirse)

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

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacitn en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion pabli
Respuesta a las solici de aclaracion de los pliegos o de nto de invitacién plblica
Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracitn de los pliegos o documento de invitacién 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 (Resolucién o Mi do) de designacion del comité evaluador,
Oficio de comunicacion de la designacién a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de cierre del p oF to de pcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

v Ofertas econémicas de las propuestas

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

econbmicas al comité evaluador.

Requerimi de inf i6n al contratista por parte del Comité Evaluador.

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

Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Infi de la i6n de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Inf de la evaluacitn de los requisitos habilitantes técnicos, de las ofertas presentadas
Informe conjunto del comité evaluader de las ofertas presentadas, con

recomendacion de adjudicacion o de declaratoria de desierta

v Constancia de publicacién en el SECOP, del informe del comité evaluador de las

T

S N S RN

AR AR K

<

<
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ofertas presentadas
Observaciones al inf del inf del comité

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaci al
informe del comité evaluador
Concepto Juridico de viabilidad del acto de adjudicacion o declaratori

¥ Acto administrative de adjudicacion o declaratoria de desiert

Acta audiencia publica de adjudicacién (cuando hay uno o varios oferentes
habilitados o con oferta tnica cuando solo se haya presentado una oferta) o
dech ia de desierta (cuando no se pr tan off o do ningun
oferente es habilitado).

Acta de adjudicacién o declaratoria de desiert

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

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la
decl ia de desi ina el p ; de , se adjudica y continua)
Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacién si

de la camara de comercio

Concepto juridico de legalidad del contrato

Constancia de publicacion del y en el SECOP

Oficio de notificacion de designacién 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).

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta da inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacién de la prog ion de | ié

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

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

C ia de publicacion de los inf de interventora o supervisién, Actas de
los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los
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grupos de AUDITORES VISIBLES
Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de inf ion 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 aprobacién 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 i multas; imposicién de penal pec
terminacion, interpretacisn 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 terminacién 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 si de inf ion si de
la cdmara de comercio

Documento de cierre del expediente

Seleccidn a

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, cédigos UNSPSC,
Certificado de inclusitn en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Aprobacion de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min

CONVENCIONES:
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Hacienda. (Si aplica)

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Proyecto de pliegos.

Documento de invitacion Pablica

Especificaciones Técnicas

Aviso de Convocatoria Publica.

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

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica

y deméas documentos de la convocatoria

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién publica y demas documentos de
la convocatoria

¥ Respuesta a las observaciones.

¥ Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

Solicitudes de limitacién de la C atoria a Mypimes Nacionales o Mypi

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

Respuesta a las solicitudes de limitacién a Mypimes Nacionales o Mypi

Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

Pliego definitive (con o Sin limitacion a Mypi Macionales o Mypimes teritoriales)

Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP

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

Acto administrativo d o el de reposicién. (Si se fa apertura

LY TR S T T

“~

N T

contintia el p ;de , 5@ di ina alll, si intia o se termina)

Acta de audiencia de discusion de riesgos v de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacién en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos
Solicitudes de aclaracion de los pliegos o doc to de invitacién piblica

Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

Constancia de publicacién en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de
1 i od 1o de invitacién pablica

| SR . TS

de los plieg
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.

v
v
v
v
v
¥ Acto administrativo (Resolucién o M do) de designacién del comité evaluador.
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v

Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluador.

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas.
Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia publica de cierre

del proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

Ofertas economicas de las prop

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

econdmicas al comité evaluador.

Requerimientos de inf i6n al contratista por parte del Comité Evaluador.

R de los a los requerimi por parte del comité evaluador

informe de la evaluacion de los requisitos habilitantes juridicos, de las ofertas presentadas
Informe de la evaluacién de los requisitos habilitantes financieros, de las ofertas presentadas
Infi 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 observaci pr
Constancia de publicacion en el SECOP, de las resp a las observaci al
informe del comité evaluador

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

Acto administrativo de adjudicacion o decl ia de desiert:

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

desierta (cuando no se presentan of o do ningtin oferente es habilitado).
Acta de diligencia de subasta i para conff ion dindmica de la oferta y
Jjudicacion del o decl ia de desierta.

Acta de adjudicacién o declarat de di rt:

Constancia de publicacién en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o
declaratoria de desierta) y del acto administrativo de adjudicacién (o dech ia de
desierta).

Constancia de publicacién del acta de la diligencia de subasta inversa para
conformacion dindmica de la oferta y adjudicacion del contrato o deck: ia de desiert
Recurso de reposi contra la declaratoria desierta (En caso de producirse)

CONVENCIONES:

[ Serie - [] Subserie - v Tipo D tal
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Acto administrativo desatando el recurso de reposicién. (Si se confirma la

declaratoria de desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

Constancia de reporte de adjudicado, del en al si de inf ion si

de la camara de comercio

Cc pto juridico de legalidad del contrato.

Constancia de publicacién 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 prog ion de i i6

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 ejecucién técnica,
dministrativa y financiera del

Cor ia de publicacién de los inf de interventora o supervision, Actas de

los foros de auditorias visibles yio respuestas a las observaciones hechas por los

grupes de AUDITORES VISIBLES

Constancia de reporte en e ién, del contrato en el si de informaci6n 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 aprobacién 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).

Meodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

CONVENCIONES:
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¥ Recibos de egreso o de pago
v Actos administrativos de ; multas; imp ién de penal p iaria;
terminacitn, interpretacién o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
v Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacién del Acta de liquidacitn en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién si de
ta camara de comercio
v Documento de cierre del expediente
7100.11 [l CONVENIOS
T100.11.01 [[] CONVENIOS DE ASOCIACION | CONVENIOS CON ENTIDADES 2 18 X |Una vez Cl“:I“ r;il':m ;Ie expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar ol tiempo de
retencion el gestién (2 afios
¥ Amadministrumwedsc!mhUrganmaManrﬂemparasupemrlassmacioﬂes La sul D (.a 4 de A -(2-‘ F?" 168 son Entidides ocriliene d i e Cardckor
p les rel das con a la continuidad del servicio, guerra administrativo, legal, juridico, fiscal y contable, son doct tos en relacion de Convenios entre)
ot 6n interior ; L al ot g Entidades Estatales en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de Colombia 1891 Articulo
ot o i ki : i 356.LayN'439@1998.Micub95,09cmN'0w252de2016
publicas, fuerza mayor o desastre La subserie puede desarrollar valor dario de tipo i igativo llos d tos que se
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, tuvieron en cuenta al d laron las actividades misionales de la entidad.
o . - P Se extraera finalizando el tiempo de retencién una tra de 10 expedient licando el |
rehabilitacion o reconstruccién de las dreas afectadas de muestreo sistemdtico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, isticas tacni pdigos UNSPSC. la entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLY.

7 . P Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacion seleccionada serd
¥ Certificado de inclusin en el Plan Anual de Adquisiciones | transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
v Certificado de inclusion en el Plan de contratacion papel.

: T . La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante do de picado
¥ Certificado de ion | BPPID (Inversit

kil ( n Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Estudio de precios Histéricos o de Mercad | archivo,
v Estudio Técnico de C iencia y Op idad Sustento normativo para los tiempos de retencion:

i . s - Ley N® 1437 de 2011.
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N* 2649 de 1993.
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N* 962 de 2005.

o - - Ley N° 57 de 1887.
v

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N* 1564 de 2012.
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Decreto N° 624 de 1989,
¥ Resolucién de justificacion de la modalidad de seleccién por contratacién directa (Si aplica) = Em:?oﬂgim;m 632y 638).
¥ Oficio de Invitacién a ofertar 2 *
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia —
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - v Tipo Doct tal
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Tk i plimiento de requisi
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 publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica
y demdas doct tos de la toria

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién 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).

Designacién de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la prog ion de ion

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 ejecucién 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 » en el si de informacién si de

la camara de comercio

Actas de suspensién. (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 aprobacién 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

CONVENCIONES:

Il Serie - [ Subserie - v Tipo D tal

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccion
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RETENCION msr;os" . :cl N
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ARCHIVO | ARCHIVO
GesTION | cenTrar | ©7 | E |MP] S
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
v Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria;
terminacion, interpretacisn o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
v Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
v Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liguidacién
¥ 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
v Documento de cierre del expediente
7100.11.02 | ] CONVENIOS INTERADMINISTRATIVO 2 18 X |Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite e inicia a contar el tiempo de
S - B 2 : : s Z retencién en el archivo de gestién (2 afios).
¥ Acto que la Urg Manifiesta para superar las situaciones La subseries C | inistrativos: Gonti " o de carécter administrativo, legal,
f l laci las con amenaza a la continuidad del servicio, guerra juridico, fiscal y ble, son d que evidencia la lacion de dos entidades con el fin de
" e 5 F 2 2 i coof en el fimiento de sus funci y en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de
nterior, 5 i , calamidades % 3
oo Intarior, emergencia & pacial, scologice. Calum Colombia 1991, Articulo 209. Ley N* 489 de 1998 Articulo 6,95 y 107. Decreto N° 000252 de 2016.
publicas, fuerza mayor o desastre La subserie puede desarrollar valor daric de tipo i tigativo aquellos documentos que se
¥ Plan de accién especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacién, tuvieron en cuenta al desarrolio de las actividades misicnales de la entidad.
] ) Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método|
rehabilitacion o reconstruccion de las areas afectadas de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. |a entidad en ko cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLV.
. s : PR Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la do tacién seleccionada serd
v
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Histérico donde se conservara de p te en su soporte original en
v Certificado de inclusién en el Plan de contratacion papel.
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion, La doct no sel da ser4 eliminada mediant o de picado mecanico.
Crnnen ( ) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
v Estudio de precios Histéricos o de Mercado archivo.
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad Sustento normativo para los tiempos de retencion:
. " L P ) - Ley N* 1437 de 2011.
¥ Oficio da de asignacion de p - Decreto N° 2649 de 1993,
¥ Certificado de insuficiencia de personal - Ley N°® 962 de 2005.
e e ” - i g - Ley N° 57 de 1887.
v F
da Draponicilidad Presu; - Ley N* 1564 de 2012.
¥ Certificado de Disponibilidad Presup i - Decreto N° 624 de 1989.
v Resolucién de justificacién de la modalidad de seleccién por contratacién directa (Si aplica) - Estatuto tributario (art 632 y 638).
. . - Ley N* BO de 1993.
¥ Oficio de Invitacién a ofertar
¥ Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - v Tipo D |
3 B Ser g i e o ) Firma Secretario General Firma R o, N )
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MD: Microfilmacion y/o Digitalizacién - §: Seleccion ] Pllm——
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Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica
y demés d dela

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacién 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).

Designacién 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 000087 de 2010". (Si aplica)

Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucién 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 ej ion, del contrato en el sistema de informacién si de

la camara de comercio

Actas de suspensién. (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 aprobacién 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

e

CONVENCIONES:
CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - MID: Microfilmacion ylo Digitalizacion - S: Seleccion

.s"DﬁL ie-+ Tipo D tal

Firma Resp bl ?& ; )

Firma

__--"-.‘-’
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¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicién de penal pecuniaria;
terminacién, interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o las del
decreto departamental 000087 de 2010”, (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
v Acta de liquidacion
v Constancia de Publicacion del Acta de liquidacién en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién si de
la cémara de comercio
¥ Documento de clerre del expediente
710016 B HISTORIAS LABORALES 2 80 % |Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiempo de)
i j - o = retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Acto admir o o contrato de trabajo La series Historias Laborales contiene los documentos de cardcter administrative y juridicol
¥ Comunicacién de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo g dos d la vin ién del empleado con la entidad, as| como las actuaciones de carécter
e PR T . laboral que afectan tiempos de servicio, fact lariales y pago de prestaciones sociales y it
v P
Comunicacién de acey del o en el cargo o contrato de trabajo pensionales en cumplimiento a la normas: Historia Laboral Circular 004 de 2003 Decreto N° 2831 de
¥ Documentos de identificacion 2005.
¥ Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica) La subfori:c’::o:: Jdasaﬂol!?r va:;r s?ctl,mdari? kda ?Poal:\lf:ﬂgiﬂvf en ciencias sociales y para
¥ Soportes documentales de estudios y expeiencia que acrediten los requisitos del cargo Se extraera finaiizando ef iempo de TSR GRS ra de 30 expedientes aplicando el métod
v Acta de posesion de i ico y teniendo en cuenta de los altos volumenes de produccion documental se
% procede a seleccionar de conformidad con el siguiente criterio; 10 expedientes de los nivel
¥ Certificado de Antecedentes Fiscales directives, 5 expedientes de los niveles asesor, 5 expedientes de los niveles asistencial, 5
¥ Certificado de Antecedentes Disciplinari expedientes de los niveles profesionales y 5 expedi de los niveles técnicos
: ; " Una vez cumplidos su tiempo de en el archivo central, la doct ion seleccionada sera
v
Pclanolin ds Blsosy y 1 ferida al Archive Historico donde se conservara de manera per te en su SOf riginal en
¥ Certificado de aptitud laboral sdico de ingreso) papel.
v Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, tias, caja de comy ién La documentacién no seleccionada sera eliminad diante método de picado mecanico.
: LT R — Los responsables gque haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de|
¥ Actos administrativos que len las del fu io: archivo.
ol iones, licenci isi ascensos, traslados, gos, permi Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ temporales, inscripeién en carrera administrativa, suspensiones de contrato, : tz :, ;;11":;@21 1.
¥ pago de prestaciones. - Ley N® 1564 de 2012.
¥ Solicitud de Vacaciones
¥ Resolucién de vacaciones
¥ Bonificaciones de vacaciones
¥ Solicitud aplazamientos de vacaciones e
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - v Tipo Documental
) e s EeC ’ Firma S General %- Firma Responsabl 'k\\\
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacién - 5: Seleccion ] pa— H —
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Solicitud de cesantias definitivas

Resolucion de pago de t;

MNetificacién de las resoluciones de anticipo de cesantias
Evaluacién del Desempefio
Acto administrativo de retiro o d
las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,

de cer

ion del servidor de la entidad, donde consten

aceptacién de renuncia al cargo, liquidacién del contrato, incorporacién a otra entidad
Resultados de concurso

Autorizacion de descuentos

Inscripcién en carrera docente

Notificacion R: de Reposicion o Apelacion

Capacitaciones
Resolucion It
Resolucién de elegibilidad
Resolucion de lafén o
Resolucién de encargos
Resolucion de asig
Resolucion de traslado
Evaluacién de desempefio

de fi

Auxilio Funerario y Seguro por Muerte
Solicitud de prestacion

Registro civil de difunSién

Factura de Cancelacién

Resolucién

Comprobante de pago

Caertificado tiempo de servicios
Certificado de Salarios

Acto administrativo

Edictos

Acta

Registro civil nacimiento y/o Beneficiario
g civil de Matri
Certificacion de Ingreso y retenciones

i jones de convivencia

io ylo d

Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento en el archivo central se adelantara estos
proceso que son documentos que contiene inf de aquellos p que se adel para el
de pr ' iales del magisterios, Auxilio Fi io y Seguro por Muerte, Cesantia Definitiva,
Cesantia Definitiva Beneficiarios, C Parcial, Ind izacién, Pension, Pensién de Ley 100,
Pensibn de Sobreviviente E Indemnizacién de Pension, Religuidacion Pensional, Sustitucion
Pensional y Pensiones Post-Mortem en limiento a la Circular N® 004 de 2003. Decreto
" 2831 de 2005. Circular N° 001 de 2008.

Una vez terminado el tiempo de retencién en al archive de gestién y culminado su proceso pensional,
sep derd a unificar al expediente original para futuras consultas. Aquellos que estan en el archivo}
central.

CONVENCIONES:

B Serie -[] Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MW/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - S: Seleccion

Firma Secretaric General
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Ces D 8
v Solicitud de prestacién
v Acto Administrativo
v Certificado de Salarios
¥ Certificado de paz y salvo del Fondo Nacional del Ahorro
¥ Recurso de repoSicionylo la revocatoria directa
¥ Certificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica)

-esantia Definitiva B ficiarios

¥ Solicitud de prestacion
v Detalle de Beneficiario (Si aplica)
¥ Registro civil de defuncién
¥ Acto Administrativo
¥ Caertificados
¥ Edictos
¥ Registro civil de nacimiento y/o Beneficiarios
¥ Registro civil de
¥ Declaracién extrajuicio
v Escritura publica
¥ Recurso de repoSicién ylo la revocatoria directa
¥ Certificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica)

Cesantia Parcial
¥ Solicitud de prestacion
¥ Certificados
¥ Censantias
¥ Contrato de promesa de compra - venta (Si aplica)
¥ CONTRATOS DE OBRA o construccin (Si aplica)
¥ Registro civil de matrimonio (Si aplica)
v Declaraciones de tercero (Si aplica)
v Registro civil de r

Indemnizacién
¥ Solicitud de prestacion
¥ Certificados
¥ Acta
¥ Recurso de repoSicién y/o la revocatoria directa
¥ Certificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica) ——

CONVENCIONES: W Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental SRS w\ ) \_\J
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Pension

Solicitud de prestacién

Registro civil

Partida de Bautismo

Certificados

Acto Administrativo (Si aplica)

Recurso de repoSicion yio la revocatoria directa

Certificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica)

Pensidn de Ley 100

Solicitud de prestacién

Registro civil de nacimient;

Partida de bautismo (Si aplica)

Certificados

Acto administrativo (Si aplica)

Registro civil de nacimiento del Hijo

Recurso de repoSicion ylo la revocatoria directa

Ceificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica)

iente E Indem, sién
Solicitud de prestacién
Detaile de beneficiario (Si aplica)
Registro civil de defuncién
Certificados
Edictos (Si aplica)
Registro civil de
Registro civil de los beneficiarios
Declaracion Juramentada (Si aplica)
Recurso de repoSicion ylo la revocatoria directa
Caertificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica)
Resclucién

Reliquidacién Pensional
Solicitud de prestacién
Acto administrative

CONVENCIONES:

B Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MID: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion

Firma Secretario General
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ARCHIVO | ARCHIVO crlElmpl s
GESTION | CENTRAL
¥ Certificados
¥ Resolucion
v Recurso de repoSicion yio la revocatoria directa
v Certificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica)
Sustitucién PenSional y PenSiones Post-Mortem
¥ Solicitud de prestacion
¥ Detalle de beneficiario
¥ Registro civil de nacimiento (Si aplica)
¥ Partida de bautismo (Si aplica)
¥ Registro civil de defuncion (Si aplica)
¥ Certificados (Si aplica)
v Edictos
¥ Registro civil de matrimoni
¥ Registro civil de 1 de los beneficiari
v Declaraciones extrajuicio (Si aplica)
¥ Recurso de repoSicion y/o la revocatoria directa
v Certificado de constacia de ejecutoria de la sentencia (Si aplica)
¥ Resolucién
7100.18 Il INFORMES
7100.18.01 [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o trdmite se inicia a contar los tiempo de
" . mﬁendon en el archivo de gestién (2 afios).
Comunicaciones La infi a entidades del estado son documentos que reflejan la gestion
¥ Informes del 4rea el buen ejercicio, participacion y el control de las actividades de la dependencia de forma
| consolidada para presentar a los dif ‘ganismos en limiento de las funciones de acuerdo|
a su competencia en cumplimiento a la norma: Constitucion Politica de la Republica de Colombia|
de1991, Articulos 118 y 278. Ley N° 734 de 2002.
La subserie se conserva de forma | e al ser producto del habejoﬁsmoalnhlaclmldela
administracitn, ademés de su aporte para el d llo de las actividad les de la Entidad,
demés por d llar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun lo|
establecido en el Numeral S de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion serd ferida al
m::hlvc Histérico donde se conservara de manera parmanente en su soporte original en papel.
tent tivo para los iempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015,
P A e 00
NCIONES: Serie -[_| Subserie - ¥ Tipo Documental
— I Serie -[]Su e Firma Secretario General (_m' Firma Responsable && _)
L i a—
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7100.18.03 | [] INFORMES CONTABLES INSTITUCIONES EDUCATIVAS 2 5 Una vez que se cierre el expediente con su Gitimo asiento o trémite se inicia a contar el tiempo de
p retencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Balance de comprobacion La subseries Informes Contables Instituciones Educativas contiene documentos de caracter
¥ Exiractos Bancarios Administrativo, Contable, Legal, son d tos que rep guellos inf: financieros de|
¥ Cincillacién Banearia cada institucién educativa dando a conocer la utilidad de la i ién en plimiento a las :
Resolucitn 248 de 2007. Resolucién 357 de 2008.
¥ Ejecucién Presupuestal de Ingresos y Gastos La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo para la ciencia contable y para
v ! trar cémo se invierten los de cada institucion educativa del rtamento.
Fio Sanatel Se extraera finalizando el tiempo de i6n una muestra de 20 exp sy plicando el métod
¥ Estado de Actividad Econémica y Social de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que relacione los inf con mayor|
i ion en el mej jento de las condici de los establecimi VoS,
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tack leccionada sera
transferida al Archive Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
Lad tacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecani
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
L archivo.
Sustento nor ivo para los tiempos de i6
- Ley N® 1437 de 2011.
- Decreto N* 2649 de 1993.
- Ley N® 962 de 2005.
- Ley N* 57 de 1887.
- Ley N° 1564 de 2012.
7100.18.06 | [] INFORMES DE AUSENTISMO 1 2 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestion (1 afios).
¥ Informes La subseries informes de i iene inf: i6n que reflejan la ausencia laboral de los
v Comunicaciones funci ios do no se esta pliendo sus funciones en cumplimiento a la norma: Decreto N°
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5. Decreto N° 1737 del 2009.
La Subseries no desarrolla valores darios ya que uni te se constituye en un apoyo a la
|gestién administrativa.
La documentacién se elimina ya que el original de este d juedara archivada en la series
|historia laboral
La eliminacién de la documentacion se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gestion documental y la
eliminacion se hard por picado mecanico y de do con los p limientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N® 1437 de 2011.
_—
CONVENCIONES: [ Serie-[] -¥ TipoD - :\. , q<53' S k S \
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RETENCION
cODIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

7100.18.09 | [] INFORMES DE GESTION 2 3 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o frdmite se inicia a contar el tiempo de

retencién en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Informes La subseries Informes de Gestién contiene documentos de caracter administrativo que reflejan la

gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N°
851 de 2005. Resolucion N* 5674 de 2005,

La subserie puede d llar valor dario de tipo | igativo, aquellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.

Se extraerd ﬁnaitzandodﬂempﬂds ion una tra de 10 expedientes apli do el métod:
de tre atico y teniendo en cuenta los informes de gestién presentados de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d i leccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de P ite en su soporte original en
papel.

Lad tacién no seleccionada sera eliminad: diante método de picado mecanico.

Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo,

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N® 1437 de 2011.

Una vez que se cierre ol expediente con su Gltimo asiento o trdmite se inicia a contar el empo de

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfitmacion ye Digitalizacion - S: Seleccion

7100.23 W NOMINAS 3 7 * i
. on on en el archivo de gestio (Sanos).

¥ Remisién de correspondencia interna La series Nomi ont de caracter Administrativo, Legal y Cmbla oon

v Solicitud de disponibilidad presup | ! ntos que hace ref ia al reporte periédico de las dif modificaci

% Fibentras descuentos legales, Judiciales y voluntarios que tiene efecto directo en la liquidacion mensual y pago)
de la némina en plimiento a las : Decreto N* Ley N* 2663 de 1950. Capitulos lll y IV. Ley|

¥ Bancos consolidados N® 50 de 1990. Articulo 24. Ley N* 100 de 1993. Articulos 206 y 207. Decreto N* 806 de 1998

; ; ; Articulos 26, 70, 79 - 84, Decreto N° 1406 de 1999, Articulos 5, 7 — 10 y 24, Decreto N* 1919 de

¥ Plmiline ts wemead soon 2002. Decreto N° 728 de 2008. Decreto N° 780 de 2016.
La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo @ histérico que contiene en
relacién de todos los pagos realizados mensualmente,
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una tra de 12 expedi licando el método
de muestrec sistematico y teniendo en cuenta aquellos documentos que reflejan repom descuentos,
liquidaciones.
Una vez cumplidos su tiempo de i6n en el archivo central, la d tacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histdrico donde se conservara de P ite en Su SOp original an,
papel.
La doc tacién no seleccionada sera eli } diante método de picado mecéni
Los responsables que harén este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
|archivo,
Sustento normativo para los tiempos de r i6
- Ley N® 1437 de 2011.
- Decreto N* 2649 de 1993.
- Ley N* 962 de 2005.
-Ley N° 57 de 1887.
- Ley N° 1564 de 2012.

o —
. X i
CONVENCIONES: [l Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental s C\‘(ﬁ R Nl _>_
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RETENCION . melﬁﬂ
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelmml s
GESTION | CENTRAL
7100.26 I ORDENES DE PAGOS 2 3 1 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento se inicia a contar los tiempo de retencion
i L en el archivo de gestion (2 afios), la series ordenes de pagos i inf i6n que relaci
Comunicaciones aquellas facturas de cuenta de cobro para el tivo d en cumplimiento a la
¥ Facturas | norma: Decreto N* 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5. Decreto N° 624 de 1989, Ley N° 962 de 2005,
. La Subseries no desarrolla valores jarios ya que Uni te se constituye en un apoyo a la
Y Acta s suparvision gestién administrativa.
¥ Disponibilidad presupuestal La documentacién se elimina ya que el original de este documento quedard archivada en la
subseries comprobante de egreso.
La eliminacién de la documentacién se hara una vez franscurrido el tiempo de permanencia en ol
Archivo Central, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gestion documental y la
| eliminacién se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
| documento de presentacion de las TRD.
7100.26 I PLANES
7100.26.03 | [] PLANES DE ACTUALIZACON Y ASCENSO DE DOCENTES 2 3 X |Una vez que se cieme el expediente con su dltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
= 3 { retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Solicitud La subseries Planes de Actualizacién y A de D contiene do tos de cardcter
v Comunicaciones Administrativo, son doct tos de tramite para participar en el escalafon y actualizar en el ascenso
. de los docente y directivos docentes del dep to en cumplimiento a la normas: Decreto N°
¢ Aetos administrativos 2277 de 1979. Decreto N* 2715 de 2008,
La subserie puede desarrollar valor dario de tipo investigativo de llos doct que se
tuvieron en relacién por municipio la participacion de docentes del daparhrnento
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una tra de 10 expedi licando el métod
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los planes, cronograma que mﬁqa la participacion de
los docentes de cada municipio que han participado y actualizado el Ascenso.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién seleccionada serd
transferida al Archive Histérico donde se conservara de p e en su sop original en
papel.
La documentacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado AN
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.
Sustento nor ivo para los tiempos de retencio
- Ley N® 1437 de 2011.
NG ; = | Subserie - Ti .
PoNvNGINeY:. oL el Eria Seciniato Gonerai___ T Fitma Resp m,,_&__(_ 2
L]
e

958



REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 7100

VERSION: 02

Hoja 62 de 66

copico

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

v
v
v

7100.26.07 |[]
v

L
v
¥

Comunicaciones
Agenda - cronograma

informes

PLANES DE CAJA
Solicitudes del PAC

Inf, Bgodo A

7100.26.04 | [] PLANES DE ASISTENCIA TECNICA

cor Ap

Comunicaciones
Medificaciones del PAC

{retencién en el archivo de gestion (2 afios).

Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

La subseries Planes de técnica i tos de acter administrative en
relacion a las capacitaciones, asesoria y/o acompafiamiento en todos los sectores que influyen en el

d llo de la poblacién en plimi a la norma: Ley N° 715 de 2001,
La subserie puede d llar valor fario de tipo investigative de aquellos documentos donde
se obtuvieron mayor asistencia técnica.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 10 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y tentendo en cuenta los informes generado de cada asistencia técnica y de
la sustentacién de que se requiere personal educativo en las sede de los colegios.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la doct ion seleccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de P te en su soporte original en
papel. -

La d i6n no seleccionada sera eliminad fiante método de picado mecanico.

Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.

ivo para los pos de
- 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 archive de gestion (2 afios).

La subseries planes de caja contiene doc os que reflejan informacion de las solicitudes del
plan, ajustes y modificaciones en lo consolidado en cumplimiento a la norma: Decreto N°* 359 de
1995. Decreto N° 2768 de 2012.

La Subseries no d lla valores darios ya que uni te se constituye en un apoyo a la
gestién administrativa.

La documentacién se elimina ya que cumple su objetivo en el apoyo a la gestion administrativo.

La eliminacién de la doct tacién se hard una vez transcurride el tiempe de permanencia en el
Archive Central, el responsable de la eliminacién serd el grupo de gestion documental y la

eliminacién se hard por picado y de rdo con los p wos estipulados en el
d nto de p tacion de las TRD.

normativo para los tiempos de retencion:
- Decreto N* 2649 de 1993.

- Ley N* 926 de 2005.

- Ley N® 1437 de 2011.

CONVENCIONES:

[l Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental

Firma S

CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfiimaci6

ylo Digitalizacién - S: Seleccién
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RETENCION mst;mm
cbpico SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e lmo! s
GESTION | CENTRAL
7100.26.12 | [] PLANES DE INCENTIVOS Y ESTIMULOS 2 3 ¥ |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 gestién (2 afios).
¥ Plan de trabajo La subseries Planes de Incentivos y Estimul tiene do de caracter admini
¥ Comunicaciones contable, legal, son documentos de planear y formular estrategias para la toma de decisiones en Ios
- incentivos para los funcionarios de la entidad en cumplimiento a la norma; Ley N* 443 de 1998. L

¥ Actos Administrativos N 906 2004, Deuro N- 1667 do 1968, Dectoto N- 000827 dol 2008, Decreto N* 1083 de 2015,
Titulo 10
La subserie documental desarrolla valor secundario de tipo investigativo de aquellos documentos son
representado el método de como se fi ta los imi por el buen desempefio para los
| funcionarios.

Se sxlraera finalizando el tusmpo de retencién una muestra de 15 expedientes aplicando el método
de istematico y teni “encuenmlosplanesdelas"‘ que se 1 para
jorar e incentivar a los funcionarios de la entidad.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d i leccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su sopoma original en
papel.
Lad taci leccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Lasmponsablasq{mharinemprwadammasd Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo,
S ivo para los tiempos de retencién:
- Ley N* 1437 de 2011.
- Decreto N* 2649 de 1993.
- Ley N* 962 de 2005,
- Ley N° 57 de 1887.
- Ley N° 1564 de 2012.

7100.26.17 | [] PLANES ESTRATEGICO 2 8 X Una vez que se ciarre el expediente con su Ultimo asiento o trémite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 aﬁos}

Sistema de des ad y s ol La Subseries Planes tég d tos de caracter administrativo, Legal, son
v Planes documentos que contiene rnfon'naclén al Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo que
. son planes anuales que se realiza en cumplimiento a la normas: Decreto N°® 1072 de 2015. Ley N*

¥ Comunicaciones 1562 de 2012.

v Informes La suimﬂe se consem de forma p al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracié as del plimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas de aportar a la cultura y a la investigacion, segun lo
| establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion serd transferida alf
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
| Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N° 1437 de 2011.
- Ley N* 57 de 1887.
- Ley N* 1564 de 2012.
CONVENCIONES: M Serie - [] -¥ Tipo D Fima 5 o General CF:T Firma Responsabl [@ \

CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién yfo Digitalizacién - S: Seleccion
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cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

7100.26.21

7100.29
7100.29.09

[] PLANES INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
v Consolidado de necesidades

Cronograma de Actividades

Actas

Comunicacionos

Listado de asistencia

N NN

B proGRAMAS

[ PROGRAMAS DE ASISTENCIA TECNICA
¥ Programa de asistencia técnica

Listado de asistencia técnica

Evaluacion de la actividad

Informes

Resolucion de la comision

b S V8

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 ancs)
La subseries planes institucional de caf i6 ti d itos que reflejan informacion que
se ph:nean fas acciones de capacitacién y formacion que facilitan ef d lio de petencias, el

i jento de los p institucionales y el fortal jento de la capacidad laboral de los|

pleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales)

tablecidos en la entidad en cumplimiento a la norma: Ley N 62 de 1983. Decreto 1284 de 2017,
Articulo 2.2.8.2.10. Decreto N* 4665 de 2007, Decreto N° 000627 de 2008. Decreto N* 1083 de
2015. Titulo 8.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del cumplimiento y sagwmwnw de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollodelagashan administrativa, ademés por flar valor dario de tipo cultural y

tigativo, segun lo establecido en el N | 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico 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.

Una vez que se cierre el expediente con su Gitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestién (2 afios).

La subseries Programas de Asi ia Técnica i d itos de acter admini ivo, son
doﬁumsﬂtns de las asesorfa o asistencia técnica, proporcionando h ientas de i6

c es, métodos o procedimi que faciliten ¢l desarrollo de la implementacién de polihcas

| transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en

¥ p tos en o a la : Decreto N° 1080 de 2015 Articulo
2822 5. yLayN' 715 de 2001,
La tal d lla valor fario de tipo il igati quellos d tos que
pueden ser consultados para tomar en cuenta la participacion y el plimi del apoyo que les
brinda la entidad.
Se emaara finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método
de istematico 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 participacién.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la doct i6n seleccionada sera

papel.

Lad i6n no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

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

S ivo para los tiempos de retencion:
- Ley N* 1437 de 2011,

CONVENCIONES: Ml Serie - [] Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién yfo Digitalizacion - S: Seleccion

Firma Resp bl i :x \
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RETENCION Dlsmm
coDicGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e lmp
GESTION | CENTRAL
7100.29.11 [] PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 2 3 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
e i T retencién en el archivo de gestion (2 afios).
de La subseries programas de bienestar social contiene documentos que reflejan informacitn de las,
¥ Cronograma de Actividades prog L que se plantean las actividades para motivar el desempefic eficaz y el compromiso
ki de los funci ios de la entidad en plimiento a la norma: Decreto N® 1567 de 1998. Decreto N°
1083 de 2015. Titulo 10.
¥ Comunicacionas La subserie se conserva de forma p al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
v Listado de asistencia administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestién administrativa, ademas por desamollar valor secundario de tipo cultural y|
investigativo, segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacion serd ferida al
mhwa Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
nor ivo para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 de 19886,
-Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.
7100.30 B PROYECTOS
7100.30.14 |[] PROYECTOS DE PRESUPUESTO 2 5 Una vez que se cieme el a)qasdpen;s con}su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de|
tencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Ingresos La subseries Proy de Presupuesto conti d: de card administrativo, contable,
¥ Gastos son documentos que contiene estudios y los inf en relacién a los gastos y ingresos del
Lz presupuesto para el depart to en plimiento a la normas: Ley N® 152 de 1994. Decreto N*
¥ Comunicaciones 111 de 1996.
¥ Informes La subserie d tal d lla valor dario de tipo i igativo de aquelles documentos que
pueden ser fuentes de Ita para el seguimiento de aquellos proyectos y disefios que se fi 1
importante al desarrolio para el departamento.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplk:ando el método
de muestreo sistemitico y teniendo en cuenta aquellos expedientes que contengan los i que
relacionen todos los disefios y proyectos.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacion seleccionada sera
ferida al Archivo Histérico donde se ré de manera permanente en su soporte original en
papel.
Lad ion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.
Sustent ivo para los tiempos de retencio
- Ley N° 1437 de 2011,
Deaeh N® 2649 de 1993,

CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacion y/o Digitalizacién - S: Seleccion
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

7100.02
7100.02.04

7100.02.06

B ACTAS

[] ACTAS DE COMITE DE AMENAZADOS O DESPLAZADOS DOCENTES/ DIRECTIVOS.

¥ Comunicaciones

v Actas

¥ Listado de asistencia
¥ Actos administrativo

[] ACTAS DE COMITE DE CAPACITACION BIENESTAR E INCENTIVOS
¥ Comunicaciones

¥ Actas

¥ Listado de asistencia

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

La subseries Actas de Comité de dos o Desplazados Docente / Directivos contiene|
documentos de las reuniones tomadas en las actas la cual tiene como objetivo de establecer criterios
y &l procedimiento a mda caso que puede presentar cuando lo solicite por razones de seguridad,|
condiciones de \ liciones de desplazado en cumplimi a la norma: Decreto N°
1782 de 2013 Articulo 21

La subserie se conserva de forma per te al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, ademas del
cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortal el d llo de la gestion
administrativa, ademas de aportar a la cuftura y a la investigacién, segun 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 d tacion serd ida al
Archivo Histbrico donde se conservara de @n su sop iginal en papel.

| Sustento normativo para los tiempos de retenclon'

-Decreto 1222 de 1986.
~Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

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

La Subserie Actas de Comité de Capacitacién Bienestar e Incentivos contienen documentos de
caracter administrative g do en ref ia a la participacién de la toma de decisiones para el
bienestar e incentivos para los funcionarios en cumplimiento a la normas: Decreto N°* 1567 de 1998.

Decreto N* 1083 de 2015, Capitulo 6.
La subsene se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la

ad del plimi y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
d I da1a tion administrati h de aportar a la cultura y a la investigacion, segun lo

establecido en al Numeral 5 de la Circmar Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la doc tacion serd ferida al
Archivo Histérico donde se conservara de te en su soporte original en papel.

to normativo para los tiempos de rehnclan

-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
~Circular Conjunto N°* 018 de 2015.

CONVENCIONES: W Serie-[] je - v Tipo Doct |
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MD: Microfilmacion y/o Digitalizacion - S: Seleccion

Firma Secretario General

T
C‘(?:) Firma Responsable “b \__,)

898



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DI SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 7100 Hoja 2 de 65
RETENCION DISI;OSIcm AL ON
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ARCHIVO | ARCHIVO
GesTioN | centra | ST | B [P S
7100.02.27 |[] ACTAS DE COMITE REGIONAL DE PRESTACIONES SOCIALES 2 8 X Una vaz que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
i retencion en el archivo de gestion (2 afos).
¥ Comunicaciones La subseries actas de comité regional de prestaci iales contiene documentos de las
v Actas reuniones tomadas en las actas por el cual registran las decisiones para la implementacion de
v Li de asistencia politicas generales, presentando un informe de seguimiento a la calidad y opertunidad de los
servicios prestados por la enftidad fiduciari inistradora, recibir y analizar las quejas que
¥ Informes presentes los docentes en cumplimiento a la norma: Decreto N* 2831 de 2005.
La subserie se conserva de forma p te al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademés por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, segiin lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumpl&dossuuempoderetendonanelard-r'rvocentrai,la | tacion serd ferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustent ivo para los tiempos de i6
-Decreto 1222 de 1886.
-Circular 35 de 2011,
_Circular Conjunto N° 018 de 2015.
7100.10 B CONTRATOS
7100.10.04 | [] CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 18 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Itaci La Subseries contratos de Compraventa conti } wos de cardcter administrativos, legal,
v Listado de bienes y servicios a adquirir, teristicas técnicas, codigos UNSPSC. juridico, contable, celebrade por las entidad jes con personas naturales o juridicas en el cual
. 2 una parte se obliga, a bic de una contrag ion, a ir en favor de otra, en forma
v P P
Certificado de inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones independiente, p iones. periodi o cordi las de cosas o servicios en cumplimiento a Ia
v Certificado de inclusién en el Plan de contratacion  normas: Decreto M° 734 de 2012, Articulo 3.7.6.2. Decreto N° 000252 de 2016,
¥ Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) I;::n'i:eﬂe puede desarroliar valor fario de tipo investigativo de aquellos contratos de mayor|
v Estudio de precios Historicos o de Mercado Se extraera finalizando el tiempo de i6n una tra de 10 expedientes aplicando el método
v Aprobacién de vigencias futuras, CONFIS, H Asamblea Dptal, COMPES, Min de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para
) N Ia entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLV.
Hacienda. (Si aplica) Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
v L Sect papel.
Aniints ol La documentacién no seleccionada sera eliminad frante método de picado mecanico.
¥ Proyecto de pliegos. Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Documento de invitacién Pablica archivo. ,
) ) Sustento normativo para los tiempos de retencién:
v Especificaciones Técnicas _Ley N° 1437 de 2011,
¥ Aviso de Convocatoria Publica. - Decreto N° 2648 de 1983,
v Aviso N° 1 de licitacién publica
v Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

CONVENCIONES: [ Serie - [] Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacién - 5: Seleccién
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¥ 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)

v Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién publica

y demas doc tos de la toria
Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas d de
la convocatoria

P a las obser

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

Aviso N° 2 de licitacién publica

Solicitudes de limitacion de la Cor toria @ Mypimes Nacionales o Mypimes

territoriales (Si cumple con los requisitos de limitacion)

R ta a las solicitudes de limitacién a Mypi Nacionales o Mypimes territoriales

Resolucién de apertura (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

Pliego definitivo (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)

Constancia publicacién pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP

Recurso de reposicién conira la resolucion de apertura (En caso de producirse)

Acto administrativo desatando el de reposicion. (Si se confi

contintia el proceso; de revocarse, se determina alll, si continia o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusién de riesgos y de aclaracién de pliegos. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusién de riesgos
licitudes de aclaracién de los pliegos o d to de invitacion publica

Respuesta a las soficitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion publica

Constancia de publicacion en el SECOP, de la respuesta a las solicitudes de

aclaracién de los pliegos o documento de invitacion puablica

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacién 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 designacién del comité evaluador.

Oficio de comunicacién de la designacién a los miembros del comité evaluad

Acta de la audiencia publica de cierre del proceso o Formato de recepcién de ofertas.

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia piblica de cierre

la apertura

- Ley N° 962 de 2005.

- Ley N* 57 de 1887.

- Ley N® 1564 de 2012,

- Decreto N°® 624 de 1989,

- Ley N° B0 de 1993.

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

CONVENCIONES:

I Serie - L] Subserie - ¥ Tipo D tal
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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v Informes
¥ Comunicaciones

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA JURIDICA - 7200 Hoja 2 de 2
RETENCION “mﬁm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO | .. elmol s
GESTION | CENTRAL
7200.18 B INFORMES
7200,18.01 [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
5 retencion en al archivo de gestién (2 aflos).
informes La subseries informes a entidades del estado son documentos que reflejan la gestion administrativas
¥ Comunicaciones del area el buen ejercicio, participacién y el control de las actividades de la dependencia de forma
consolidada para presentar a los diferent gani en cumplimiento de las funciones de acuerdo
a su comp ia en plimiento a la norma: Constitucién Politica de la Republica de Colombia
de1891, Articulos 119y 278. Ley N* 734 de 2002.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el d llo de las actividades misionales de la Entidad,
jademas por d llar valor dario de tipo cultural, investigativo e historico, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de ion en el archivo central, la do tacion serd ferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011,
Circular Conjunto N° 018 de 2015.
7200.18.09 [] INFORMES DE GESTION 2 3 % |Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de|

| retencién en el archivo de gestion (2 afies).

La subseries Informes de Gestién conti docl tos de caracter administrativo que reflejan Ia/
gestion y el plimiento de las funci asignadas al 4rea en cumplimiento a la normas: Ley N*
@51 de 2005. Resolucién N* 5674 de 2005.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos gue 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 métod
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes de gestion presantados de cada uno de|
los grupos de trabajo de la entidad.

Una vezcumplidossuﬁempoderetsnctonmﬁarchivocentm.Laf*fw tacio leccionada sera
ferida al Archivo Histérico donde se conservara de p te en su soporte original en|

papel.

Lad tacién no seleccionada ser4 eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archive.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N® 1437 de 2011.

CONVENCIONES: [ Serie - [ Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion ylo Digitalizacion - S: Seleccion
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBTRNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA JURIDICA - 7200 Hojaide2
RETENCION msimos:cm
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelum| s
GESTION | CENTRAL
T200.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
7200.01.01 [] ACCIONES DE TUTELA 8 12 X |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
% retencién en el archivo de gestion (8 afios).
Demanda de Tutela La subserie Acciones de Tutela contiene los documentos que permiten conocer el tramite de una
¥ Nofificacion demanda que es interpuesta por una p con el propésito de recl la pre ion inmediata de
. derechos constitucionales fundamentales, cuando estos resultan vuinerados o amenazados
v s s por
Oficio de traslado al competente |a accion o la omisién de cualquier autoridad publica o de los particulares que cumplen funciones
¥ Solicitud de antecedentes publicas, en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991. Articulo 86. Decreto)
v Antecedentes N° 2581 de 1991, Decreto N° 306 de 1982
La subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Contestacion inistrativo y técnico, puede d liar valor secundario de tipo investigativo.
v Pruebas Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la documentacion sera transferida al
” & Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Comunicaciones Se extraera finalizando el tiempo de ion una stra de 15 expedientes aplicando el método
¥ Fallo de primera instancia de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencien faltas de la entidad
frente a la implementacién Planes y Pi dirigidos a ta ciudadania.
v gnacié gl g
ik " Lad i6n no seleccionada sera eliminad jiante método de picado &nico.
¥ Pruebas Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Fallo de segunda instancia gh::‘-m - - " :
N v 8 nori Vo para tiempos retencion:
v Acto administrativo que ordena el cumplimiento del fallo -LeyN*57 de 1887. - Ley N° 1437 de 2011. ~Ley N° 1584 de 2012.
7200.14 B DERECHOS DE PETICION 3 7 % |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar ol tiempo de
i retencién en el archivo de gestion (3 afios).
Derscho de Peticlon La serie Derecho de Peticién contiene d tos de Administrativo, legal, jurldico, fiscal o
¥ Respuesta Derecho de Peticion. contable, administrative y técnico. Dicha Serie conti i tos que parmiten ¢ el tramit
de los Derechos de Peticién (Solicitudes Verbales o Sclicifudes Escritas) que son p tados por|
los ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el proposito de|
requerir su intervencién o conocer sobre sus actuaciones en un asunto concreto relacionado con sus
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucién Politica de Colombia. 1991. Articulo 23, Ley|
N® 1755 de 2015.
La serie d lla valor s dario de tipo i igati juellos d tos que se tuvieron en
cuenta al d llo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una tra de 20 expedientes aplicando el métod
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o rep ntativos para
la entidad, son aguellas que se relacionan directamente con la misién.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién 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 d tacion no seleccionada sera eliminad: diante método de picado mecénico.
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. - Decreto N* 2649 de 1983. - Ley N° 962 de 2005. - Ley N* 57 de 1887. -
L.ayN‘1564d92012.-DecretoN‘Bdeﬂsaa_-Esmmeumﬁo(anaazyssﬂl, - Ley N° 80)
de 1993
CONVENCIONES: Serie - [] Subserie - v Tipo Documental &:—\
g = i El g o . Firma Secretario General Cp—' Firma Resp ble
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacién - 5: Seleccion ' —)
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(Oficiales, Privados)
Actas

Plan de visitas

Plan y seguimiento de visita
Actos administrativos
Informe de evaluacion
Comunicaciones
Cronograma de visita

LS VI N . i e

7300.28 W PROCESOS JURIDICO
7300.28.03 | [] PROCESOS DE INVESTIGACION A DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES 2 4 X
¥ Requerimiento P.Q.R.
¥ Actas

¥ Comunicaciones

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICIAN PRODUCTORA: AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA - 7300 Hoja3ded
RETENCION S s
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e |mp
GESTION | CENTRAL
7300.26.23 | [] PLANES OPERATIVO DE INSPECCION Y VIGILANCIA A ESTABLECIMIENTO 2 3 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios),
EDUCATIVO La subseries planes operativo de inspeccién y vigilancia a establecimiento educativo, contiene
¥ Protocolo para diligenciar el informe de visita de control a la gestién escolar en lo EE. d tos que reflefan infor ion de las pl i ¥y seguimiento a los establecimiento

educativo, puesto que son las evaluaciones con fines de inspeccion y vigilancia, se podran utilizar
medios e instrumentos tales como las visitas periodicas a los establecimientos de educacién formal o

a las instituciones que prestan el servicio educativo no formal e informal, las entrevistas grupales e
individuales con integ de la idad educativa, las reuniones técnicas de trabajo con el
personal docente, directivo docente y administrativo, las d traciones y las revisi de registr

y documentos que hagan parte del proyecto educativo institucional o del reglamento pedagogico en
cumplimiento a fa normas: Ley N° 115 de 1994, Numeral 2 del Articulo 148, Decreto N* 907 de
1996.Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo.
La subserie se conserva de forma per te al ser producto del trabajo fisico e intelectual de Ia
administracién, ademas de su aporte para el d lio de las actividad isionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histérico, segun 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 d ibn serd transferida al
-Ard#thMModondesemmr&demmwmmﬂhmsusopoﬁaoﬁglﬂalmpnpel.
Sustento nor ivo para los tiempos de ret i6

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N® 018 de 2015,

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o trémite se Inicia a contar los tiempo de

retencisn en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries procesos de investigacién a docentes y directivos docentes contiene documentos que|

reflejan informacién de las investigaciones previas que se lleva a cabo a los docentes y directivo a

nivel deg tal por il plimiento de sus deberes, en a la norma: Decreto N°

1278 de 2002. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrative,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisice e intelectual de la

administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
hi blecido en el

| per d llar valor dario de tipo ir igativo @ ico, segun lo
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
s normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986,
~Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N°® 018 de 2015,
‘::-\._‘_-"‘-\_
= ie - ie -+ Ti tal
CONVENCIONES: [l Serie - ] Subseri - Tipo Document - | e i Risgoneebls Q"\.._ __)\
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GOBERNACT ON NORTE DE SANTANDER VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
OFICIAN PRODUCTORA.; AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA - 7300 Hojad de 4
copico SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO cr| elmp] s
GESTION | CENTRAL
T300.28 I PROGRAMAS
7300.29.35 [] PROGRAMAS EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS ESTABLECIMIENTOS 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o trémite se inicia a contar los tiempo de
retencién en ol archivo de gestion (2 afios).
EDUCATIVOS La subseries programas evaluacion y a los establecimi d contiene|
v Actas d que reflejan informacion de las prog i tividades, el cual se evidencia
- . : observaciones y andlisis de las iones gue se le realiza a cualquier establecimiento educative
¥ Seguimiento al Plan de mejoramiento privado o pablico para el cumplimiento de las f i ¥ optar el plan de mejoramiento en el
¥ Informes tablecimiento en plimi a la norma: Decreto N* 1075 de 2015. Circular externa N° 03 de
2015.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
|administracion, ademas de su aporte para el d llo de las actividad isi de la Entidad,
demas por d llar valor fario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN,
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la d j6n serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel,
|Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 19886.
<Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
'ONVENCIONES: Serie - [_] Subserie - v Tipo Documental
e W cada D y PDO S Firma Secretario G 1 Finnaﬂasponsabia_t& \
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - MID: Microfilmacion y/o Digitalizacisn - S: Seleccion L} .
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CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion ylo Digitalizacién - S: Seleccion

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICIAN PRODUCTORA: AREA DE iINSPECCION Y VIGILANCIA - 7300 Hoja 1 de 4
RETENCION mmﬁommm
cODIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlE|mmol s
GESTION | CENTRAL
730018 B INFORMES
Una vez que se cierre el expediente con su Gltime asiento o tramite se inicia a contar el tismpo de|
7300.18.09 | [} INFORMES DE GESTION 2 3 retencion en of archivo de gaatisn (2 aos).
¥ Comunicaciones La subseries Informes de Gestion contiene documentos de caracter administrativo que reflgjan la
v Informes. gestion y el cumplimiento de las funciones fas al area en cumplimiento a la : Ley N°
9851 de 2005. Resolucién N° 5674 de 2005,
La subserie puede d llar valor secundario de tipo ir igativo, aq doc tos que se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad,
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una de 10 expedi plicando el métod
de 2o sist ico y teniendo en cuenta los informes de gestién presentados de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la doct tacién seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La doc tacién no seleccionada sera eliminad diante método de picado
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
|archivo.
Sustento nor ivo para los tiempos de r i
- Ley N® 1437 de 2011.
7300.22 Il LICENCIAS
7300.22.02 | [] LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS PRIVADOS 2 8 X Una vez que :e cierra:i sxpnfﬁen{t; c;:n‘,s )su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de|
tencion en hivo de gestié afios).
Y OFICIALES La subseries licencias de funci jento de blecimientos educativos privados y oficiales
¥ Acto administrative contiene documentos que reflejan inf i6n en lo relacionado a la apertura y cierre de nuevos|
L establecimiento educativo y es registro pablico que tiene como objetivo lievar a cabo el control de los
¥ Comunicaciones cambios Infernos de cada establecimiento Oficiales y Privados en cumplimiento a la norma: Decreto
¥ Informe de evaluacién N 1860 de 1994,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademés de su aporte para el d llo de las actividad isionales de la Entidad
femds por d llar valor dario de tipo cultural e histérico, segun 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 documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de p te en su soporte original en papel.
s normative para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N* 018 de 2015,
e~
peNVENONE 3 M Serie -[] v-TpeDl Firma Secretario General Cum_ Firma Raspunsab{e_‘v\\\‘--‘-ﬁ \
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CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfiimacién y/o Digitalizacién - S: Seleccion

GOBERNACION NORTE DE SANTANDIR VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
OFICIAN PRODUCTORA: AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA - 7300 Hoja 2 de 4
RETENCION nlsmm
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl| e lmp] s
GESTION | CENTRAL
7300.22.03 [ LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION PARA EL P} 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de|
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO La subseries licencias de funcionamiento de instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo
¥ Acto administrativo humano jene docl tos que reflejan info ion en lo relacionado a la apertura y cierre de
R RIaIORGE nuevos establecimiento educativo y es registro publico que tiene como objetivo llevar a cabo el
control de los cambios internos de cada establecimiento ETDH en cumplimiento a la norma; Decreto
¥ Acto Administrativo de registro de programa N° 1860 de 1994,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por o valor lario de tipo cultural e histérico, segin io establecido en el
MNumeral S de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la doct tacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de p en su soporte original en papel.
Sust ivo para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
~Circular Conjunto N° 018 de 2015.
7300.26 Il PLANES
7300.26.02 [] PLANES DE ACCION 3 0 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestién (3 afios).
¥ Comunicaciones La subseries planes de accién contiene documentos que reflejan informacién de las planificaciones|
v Actas empleada para la gestién 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
administracién, ademas de su aporte para el d llo de las actividades misionales de la Entidad,
segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
La documentacién se elimina ya gque el original de este documento se consolidan en el Plan de
acclén de la Secretaria de Planeacion.
La eliminacién de la d ntacién se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestion, el responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion documental y la
|eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
do ito de p ion de las TRD.
S 1 ivo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011,
-~Circular Conjunto N° 018 de 2015.
- 8 - - v Ti ~
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966



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 02

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PLANEACION - 7400

Hoja & de 6

DISPOSICION
RETENCION FINAL

copIco SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | centraL | ©T | B [MP] S

PROCEDIMIENTO

7400.20.22 |[] PROGRAMAS DE EVALUACION DE RESULTADOS 2 5 X
¥ Comunicaciones

¥ Evaluacion de estado de Programas y Proyectos
¥ Ajustes de Planes

¥ Informes

Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

retencién en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries Programas de Evaluacién de Resultados contiene documentos de carcter

administrativo, son d ‘-queseplantaanlosresunadoeyanéirslsdelosmnsmm

contemplar el nivel de educacion que se encuentras los estudi en el depart en

cumpiimiento de la normas: Ley N° 152 de 1994. Ley N° 1437 de 2011, Cédige Contencioso

Administrativo.

La subserie documental desarrolla valor secundario de tipo investigativo de la clsﬂcla educativa de
flos d #os que pueden ser fuentes de consulta para el mej i e impl ion de|

] aﬂ:hl.vo

est*ategias para el sector educativo del departamento.
Se axlmeré finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando el método]
de 0 sistematico y teniendo en cuenta los expedientes o informes de los andlisis de los
resultados y de los de mejora de cada institucion,

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la doct tacién seleccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.

La documentacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es ol Jefe de la Seccién productora y ef jefe de

7400.20.24 |[] PROGRAMAS DE GESTION DE CALIDAD 2 8 X

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 inicla a contar los tiempo de|
retencién en el archive de gestion (2 afios).
La subseries p de gestién de calidad contiene d tos que inf ion de las

Productos MECI

Acciones correctivas y Preventivas

Plan de Capacitacion

Control del producto y servicio no conforme
Listado maestro de documentos
Comunicaciones

LU S N

.callduﬂ en el que se registra los resultados de verificacitn entre las disposiciones planificadas y los

i y las ividad en refs ia al seguimi y eval ‘IJ" de gestion de,

requisitos del sistema en cumplimiento a la norma: NTCGP 1000:2009. Circular externa N° 03 de
2015.
La subsene se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
adm ién, ad del cumplimiento y ,' jento de la misién Institucional, fortalecer el
:lssaarmuo de ia gestion administrati d } lar valor secundario de tipo cultural y

tigativo, segun lo establecido en el N 'SdelaCircularEmrnaDOGdaZD‘ISdaMGN
Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la d i6n serd transferida al
Amh&vo Histérico donde se conservara de p te en su soporte original en papel.

to nor ivo para los tiempos de ret i6

-Decreto 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011.
~Circular Conjunto N° 018 de 2015.

CONVENCIONES: 1 Serie - [] Subserie - v Tipo De |

Firma Secretario General

Firma Responsabl _&\:&\
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PLANEACION - 7400 Hoja 6 de 6
RETENCION D'S’meﬁm
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crle|mol s
GESTION | CENTRAL
7400.20.29 | [] PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO A GESTION MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS Y 2 8 X Una vez que se ciarre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestién (2 afios).

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS La subseries progi de imiento a gestién municipios no certificados y establecimientos|
¥ Cronograma de actividades ducati tiene d tos que reflejan informacién de las prog i clividad:
7w realizadas durante las visitas e inspecci de la gestion, aquellos establecimientos educativos no

visitay certificados, para analizar y planear las acciones preventivas y correctivas en cumplimiento a Ia
¥ Informes - Ley N° 152 de 1994. Circular externa N* 03 de 2015. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo

: Contencioso Administrativo,
v Mejoral

Fan;ge m:lento i La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
¥ Acciones preventivas y corectivas administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
¥ Comunicaciones por d lar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun lo

establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencin en el archive central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
~Circular 35 de 2011.
~Circular Conjunto N*® 018 de 2015.
™ (_--\\
: = ™
: ie - [ ] Subsarie - v D ytal
CONVENCIONES: [l Serie-[] Tipo _ ' Firma Secretario General ({J Fhas B 1 ~~ \
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién y/o Digitali - §: Seleccion N b
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GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA; AREA DE PLANEACION - 7400

VERSION: 02

Hoja 1 de 6

coDIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

740002
7400.02.06

740018
T400.18.01

B ACTAS

[] ACTAS DE COMITE DE CALIDAD

¥ Actas

¥ Listado de asistencia

¥ Comunicaciones

Il INFORMES

[ INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO

¥ Comunicaciones
v Informes

Una vez que se ciarre el expediente con su ultime asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
La subseries Actas de Comité de Calidad contiene documentos de las reuniones tomadas en las
actas la cual es el conjunto de los enlaces fi do por el Reg ante de cada proceso y los|
Ll'umimarbos de la Oficina de Calidad y Mejoramiento Continuo, estos seran quienes bajo un objeti
comin contribuiran por el mej iento continuo en la implementacién del sistema de Gestion de
Calidad y MECI en cumplimiento a la norma: Resolucién 000500 de 2014 Articulo 7, NTCGP
1000:2009, Ley N° 872 de 2003.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y por desarrollar valor secundario de tipo investigativo e histérico, ademas del
de la misién Institucional, fortak el d llo de la gestién
admin!straﬁva adernas de aportar a la cultura y a la investigacion, segin lo establecido en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

retancién en e| archivo de geshﬁn (2 afios).

La sub: fi a entidades del estado son documentos que reflejan la gestién administrativas

del drea el buen ejercicio, participacion y el control de las actividades de la dependencia de forma

lidada para pr tar a los diferent ‘gani: en cumplimiento de las funciones de acuerdo

a su competencia en cumplimiento a la norma: Constitucion Politica de la Republica de Colombia

de1991, Articulos 119y 278, Ley N° 734 de 2002,

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo ﬂsloo e intelectual de la

administracion, ademasdo su aporte para el desarrollo de las actividad ionales de la Entidad,
| por d llar valor secundario de fipo cultural, investigativo e histérico, segun lo

establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempe de retencién en el archivo central, la documentacién sera transferida al

Archive Histérico donde se conservara de per en su sop iginal en papel.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N* 018 de 2015,

CONVENCIONES:

B Serie - [ Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - S: Seleccion
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PLANEACION - 7400 Hoja2 de 8
RETENCION i
copico SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crl e lmol s
GESTION | CENTRAL
7400.18.09 | [ INFORME DE GESTION 2 3 X [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 afios).
v' Comunicaciones La subseries Informes de Gestion contiene documentos de caracter administrativo que reflejan la
v Informes gestion y el plirmi de las funci asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N*
951 de 2005. Resolucion N° 5674 de 2005.
La subserie puede o Hlar valor dario de tipo i tigati llos doc itos 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 tr i atico y teniendo en cuenta los informes de gestidén presentados de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d i leccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La doc i6n no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
|archivo.
Sustent ivo para los tiempos de i6
- Ley N® 1437 de 2011.
7400.28 Il PLANES
X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
74002602 | [] PLANES DE ACCION ® g |retencién en el archive de gestion (3 afios).
¥ Comunicaciones La subseries planes de accién contiene documentos que refiejan informacion de las planificaciones
¥ Informes empleada para la 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
administracién, ademas de su aporte para el desarroflo de las actividades misionales de la Entidad,
segun lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
La documentacién se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de
accién de la Secretaria de Planeacion,
La eliminacion de la documentacién se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestitn, el resp ble de la eliminacién sera el grupo de gestion documental y la
eliminacién se hard por picado mecanico y de acuerdo con los procedimi tipulados en el
documento de presentacion de las TRD.
-1 nor ivo para los tiempos de retencio
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
T —
-
CONVENCIONES: [ Serie - [ Subserie - v Tipo Documental = IRER ) (\m Fieris Responsable i\ 5 :
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970



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBTRNACION NORTE DE SANTANDER

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - MD: Microfilmacién yo Digitalizacion - 5: Seleccién

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PLANEACION - 7400 Hoja 3 de 6
RETENCION mmm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmpl s
GESTION | CENTRAL
7400.26.10 | [] PLANES DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL 2 4 X |Una vez que se clerre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
o retencion en el archivo de gestién (2 afios).
¥ Comunicaciones La subseries planes de desarrolio def iene d 1to que reflejan informacion de las|
v Informes planeaciones y registro de los programas, proyectos, planes y de la participacién de los entes
PG territorial para la impl tacion de estrategias en el dep to en cumplimiento a la norma: Ley
R N° 152 de 1994. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo.
¥ Plan indicativo La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
Finding administracién, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico seglin lo establecido
¥ Plan operativo de inversiones en ¢l Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la documentacién serd transferida al
Amhrvo Histérico donde se conservara de mansra permanente en su soporte original en papel.
to nor ivo para los tiempos de r i6
-Decreto 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N* 018 de 2015.
7400.26.16 | [] PLANES DE MEJORAMIENTO 2 8 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 gasﬂén 2 anos)
¥ Informes La subseries planes de mej 1 doct en el que se registran las acciones y
v Acci correctivas y p ti g inadas a sut portunidades de mejora que se identifican en la auditoria
7 Comiiicneg interna y las observaci lizadas por los organi de control en cumplimiento a la norma:
Decreto N* 1072 de 2015, Ley N* 1562 de 2012. Decreto N° 1075 de 2015. Educacion. Ley N° 872
v Actas de 2003. MECI 1000 de 2014. NGT CG 1000-2009.
La subserie se conserva de forma p al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas del wmpﬂmlonin ¥ segulmmmo de fa misién Institucional, fortalecer el
dasum:lln de la gestion admi llar valor secundaric de tipo cultural y|
gativo, segun lo establecid endNummisdeIan:uParEmmaDOGdeZOﬁdoMGN
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunte N°® 018 de 2015,
. i - da - v Ti
CONVENCIONES: [ Serie - [ ] Subserie - ¥ Tipo Documental i BidorwlariiBoneci CP" Fona Riesponsb \\\ = \
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CT. Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccién

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PLANEACION - 7400 Hoja 4 de 6
RETENCION mmm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelmol s
GESTION | CENTRAL
740029 | M PROGRAMAS
74002009 |[J PROGRAMAS DE ASISTENCIA TECNICA 2 5 X |Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
v R . retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Programas de asistencia técnica La subseries Programas de Asistencia Técnica contiene d ntos de caracter admini . son
¥ Listado de asistencia técnica documentos de las asesoria o asistencia técnica, proporcionando herramientas de gestit
] : oo orientaciones, métodos o procedimientos que faciliten el d llo de la impl tacion de politicas,
Evaluacién de la actividad planes, programas y proyectos en cumplimiento a la : Decreto N° 1080 de 2015 Articulo
¥ Informes 2.82.25.y Ley N* 715 de 2001.
v y "y La subserie documental desarrolla valor secundario de tipo i tigativo d tos que
la comisié -y o
Fiscchinde " pueden ser consultados para tomar en cuenta la participacion y el plimiento del apoyo que les|
brinda la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicandn el metodo
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta aguell que cont inf de,
las visitas dadas y las aplicaciones de las evaluaciones a Ins actividades con maynr pnrticipwon
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la doct iGN sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera p ite en su sop iginal en
papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado ani
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.
Sustent tivo para los tiempos de retenciéd
- Ley N® 1437 de 2011.
7400.29.10 | [] PROGRAMAS DE AUDITORIA INTERNA 2 8 X Una vez que se cietre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de,
. itn en el archivo de gestién (2 afos).
¥ Lista de chequeo La subseries programas de auditoria interna contiene documentos que reflejan informacion de las
v Comunicaciones proummacmes y actividades para auditar Ios prooesoa de operacién y control con la finalidad de
v Info ¥ b los objetivos a luar y mej la eficacia de los procesos en
s cumpllrmenln ala norma: ISO 19011 de2011 NTOGP 1000:2009. Bogota: 2009. Numeral 8.2 2,
¥ Reporte de Auditoria La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
5 administracién, ademas dal limiento y imiento de la misién Institucional, fortalecer el
¥ Pla sditoria interna i F g
ride i desarrollo de la gesti i demés por desarrollar valor secundario de tipo cultural,
¥ Plan de accion investigativo e historico, seguin lo establecido en el Numeral 5 de fa Circular Externa 003 de 2015 del
AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de per @n su soporte original en papel.
ivo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
~Circular Conjunto N® 018 de 2015.
S: ia - [] Subserie - v Tipo D |
CONVENCIONE: W Serie-[] ipo Fifina Sacratiiie Garsiai

‘%- Firma Responsable R_-_ ; ™
._._—-—-———--J
~
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GO‘BZ’M&CION.WDRT’E DE SANTANDER VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ’
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CALIDAD EDUCATIVA - 7600 Hoja 7 de 7
RETENGION Danesean
coDiGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO erlelmol s
GESTION | CENTRAL
7600.28.44 | [] PROGRAMAS TODOS APRENDER 2 5 X {Una vez que se cierre el expediente con su Oltime asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
: ion en el archive de gestién (2 afios).
¥ Comunicaciones La subseries Programas Todos Aprender con‘llens documentos de caracter administrativo, son
¥ Informes d tos de los tramites y de inf 1 de aquellos componentes pedagbgbo fnm-sac:én
situada, gestién educativa, condiciones basicas, apoyo, comur ion, mo y
social para la transformacién en el sector educative del departamento en cumplimiento a la normus
Ley N” 152 de 1994, Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo,
La subserie documental desarrolla valor secundario de npo i igativo de aquellos d tos que
pueden ser fuentes de consulta para el seguimi de ividades que se d laron.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una “de30 pedi licando el métod
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquelios expedientes que comangan los informes y las
planeaciones que relacionen todas las actividades realizadas y la participacion de las instituciones
{educativas.
Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacién seleccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La d tacién no seleccionada serd eliminad diante método de picado arii
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo,
| Sustento normativo para los tiempos de retencion: - Ley N* 1437 de 2011,
7600.30 @ PROYECTOS
7600.30.18 [J PROYECTOS EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) 2 5 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su dltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
P retencién en el archivo de gestién (2 afios).
¥ Comunicaciones La subseries Proyectos Educativos Institucionales (PEl) contiene documento de caracter
¥ Informes Iministrativo, legal, juridico, son d itos que contiene los estudios, formulacién de proyectos,
disefios y informes en la impl i6n de viviendas a todo el depart en plimiento a la
norrms LayN' 115 de 1994 Decreto N* 1860 de 1994.
La ! lla valor secundario de tipo ir igative de aguellos documentos que
pueden ser fuentes de consulta para el seguimiento de aquellos proyectos y disefios que se tomaron
importante al desarrollo para el departamento.
Se extraera finalizando el tempo de retencion una stra de 30 expedientes aplicando el método|
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta aguellos expedientes que contengan los informes que
laci todos los disefios y proy dei ion.
Una vez cumplidos su tiempo de i6n en el archivo central, la doct taci leccionada sera
ferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La doct tacién no seleccionada serd eliminada mediante método de picado
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
|archivo.
s normativo para los tiempos de retencion:
-Ley N* 1437 de 2011. - Ley N° 57 de 1887,
-Ley N* 1564 de 2012.
= C-.\
: -[] Subserie - v Tipa D |
CONVENCIONES: [l Serie-[] Tipo Firma Secretario General QO:'- Firma Responsable m \
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL :
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CALIDAD EDUCATIVA - 7500 Hoja 1 de 7
RETENCION msmm
cHDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmol s
GESTION | CENTRAL
7600.18 B INFORMES
7600.18.09 | [] INFORMES DE GESTION 2 3 X |Una vez que se cierre el expediente con su Glitimo asiento o trémite se inicia a contar el tiempo de
i6n en el archivo de gestion (2 afios).
v Informes La subseries Informes de Gestion contiene documentos de caracter admi tivo que reflejan la
v Comunicaciones gestién y el cumplimiento de las funciones asignadas 2l drea en cumplimiento a la normas: Ley N°
851 de 2005. Resolucion N* 5674 de 2005.
La subserie puede d llar valor dario de tipo | tigativo, llos doc itos que se
tuvieron en cuenta al ds llo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método
de muestreo 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 retencién en el archivo central, la di tacién seleccionada sera
ferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
Lad i6n no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecénico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N® 1437 de 2011.
7500.26 W PLANES
7600,26.02 | [] PLANES DE ACCION 3 o 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 gestién (3 afios).
¥ Plan indicative La subseries planes de accién contiene d que reflejan inf i6n de las planificaciones
¥ Presupuesto empleada para la 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 di lio de las actividad isionales de la Entidad,

segun lo eshblacldo en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

La d b se elimina ya que el original de este documento se consolidan en &l Plan de
i6n de la Secretaria de Pi

La eliminacién de la d tacién se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el

Archive de Gestion, el responsable de la eliminacion serd el grupo de gmén documental y la

alnmmacnbn se hard por picado mecénico y de acuerdo con los p di stipulados en el
to de p tacién 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

CT: Conservacidn Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacion - 5: Seleccié

Firma Secretatio General Cl‘tﬁ Firma Responsable !\5. ; ;\
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GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 02

Hoja 2 de 7

cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E|MD| S

PROCEDIMIENTO

[] PLANES DE ASISTENCIA TECNICA
¥ Comunicaciones
¥ Informes

7800.26.04

[] PLANES DE LECTURA Y ESCRITURA
¥ Comunicaciones

¥" Plan opertaivo de accién

¥ Capacitacion

¥ Seguimiento

7600.26.14

¥ Evaluaciones

| transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en

Una vez que se cierre el expediente con su altimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archive de gestidn (2 aﬂos)
La subseries Planes de asistencia t i documentos de caracter administrative en
relacién a las capacitaciones, asesoria y/o acompafiamiento en todos los sectores que influyen en &l
desarrollo de la poblacién en cumplimiento a la norma: Ley N° 715 de 2001.
La subserie puede desarrollar vaior dario de tipo i igativo de aguellos documentos donde
se obluvieron mayor asistencia té

Se extraera ﬁna!lmndo el tiempo de retencién una muestra de 10 expedi el
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los informes generado de cada aslshencla técnica y de
la sustentacién de que se requiere personal educativo en las sede de los aolegios

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d seleccionada sera

papel.

La documentacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecénico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccibn productora y el jefe de
archivo.

normativo para los tiempos de retencio

- Ley N® 1437 de 2011.

Una vez que se cierre el expediente con su ditimo asiento o trdmite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
I..a subseries Planes de lectura y Escritura cmﬁm ﬁocumnms de caracter administrativo, son

para el d lio de las P omunicativas mediante el mejoramiento de los
niveles de lectura y itura (comportamiento lector, prension lectora y produccion textual) de
estudiantes de educacién praescoiar basica y medla a través del fortalecimiento de la escuela como
espacio fund: tal para la formacién de | itores, y del papel de las familias en estos

jento a la Ley N° 152 da 1994, Ley N* 1437 de 2011, Cédigo
Cclntencmso ﬁdmlnlwaﬂva

La subserie do tal o il wlolsecundanodahpolnvasﬁmwanlacmradalacquade
aquellos doct tos que d al mej to continuo en la lectura y escritura para el
departamento,

Se extraera finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 20 expedi licando el métod
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta aquellos planes que se dasarro{famn ¥ mejoraron las
competencias de los niveles de lectura y escritura de cada sede educativa a nivel departamental con
la verificacién del seguimiento y evaluaciones de las misma

Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
papel.

Lad tacién no seleccionada seréd eliminad diante método de picado

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N® 1437 de 2011.

T —

CONVENCIONES: B Serie - [] Subserie - v Tipo Documental
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/ID: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccion

; Firma Responsable ; g % ;
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coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

7600.26.16 |[] PLANES DE MEJORAMIENTO

¥ Informes

¥ Acciones correctivas yio preventivas
¥ Plan de asistencia técnica

¥ Seguimiento

¥ Comunicaciones

7800.26.26 | [] PLANES TERRITORIALES DE FORMACION DE DOCENTES
¥" Programa de Formacion Docente

¥ Plan Territorial de Formacién Docente.

¥ Comunicaciones

¥ Informes de seguimi alaimpl tacion de los prog

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 gashen (2 aﬂos)
La subseries planes de mej 1 doct en el que se registran las acciones y
|estrategias encaminaﬁs a subsanar upommidades de mejora que se identifican en la auditoria
linterna y las obser lizadas por los organi de control en cumplimiento a ta norma:
Decreto N* 1072 de 2015, Ley N° 1562 de 2012, Decreto N° 1075 de 2015. Educacién. Ley N° 872
de 2003. MECI 1000 de 2014. NGT CG 1000-2009.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademds del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrolio de la gestién administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, segun o establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AIGN
Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la doct tacion sera t
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en pape}
para los tiempos de r io
-Decreto 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

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 (4 afios).
La subseries Planes de Formacion de Docentes contiene documentos de caracter administrativo, son
documentos de capacitacién, asesoria en la formacién de los docentes en cumplimiento a la norma:
Decreto N° 1075 de 2015. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrative.

La subserie documental desarrolla valor secundario de tipo i ig de flos d entos son
| representado el método de cémo se fornema Ja formacion de los docentss en nuestro deparhrmmo
Se extraera finalizando el tiempo de ret 1 una de 15 expedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los planes que relacione los diferentes programas que
se forman los docentes segin su plan operativos de accién.

Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la d tacioén seleccionada sera
| transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte ofiginal en
papel.

Lad acién no selecci la sera eli } diante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo,

Sustents tivo para los tiempos de ion;

- Ley N* 1437 de 2011,

CONVENCIONES: [l Serie - ] Subserie - v Tipo Do:
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacién y/o Digitalizacién - S: Seleccién

Lo
Firma Resp bl Y\m

Firma 5

o

977



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CALIDAD EDUCATIVA - 7500

VERSION: 02

Hojad de 7

conico

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

i T T TR S T

7800.29 @ PROGRAMAS

7600.20.05 | [] PROGRAMAS COLOMBIA BILINGUE
¥ Actas de entrega de material

¥ Talleres de asistencia técnica

¥ Comunicaciones

7600.20.20 | [] PROGRAMAS DE EVALUACION A DIRECTIVOS Y DOCENTES

Notificacion

Resolucion para Evaluadores
Protocolo de evaluacién

Resultados

Recursos de Reposicion y Apelacion
Comunicaciones

Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar &l tiempo de|

retencién en el archive de gestidn (2 afios).

La subseries Programas Colombia Bilingtie contiene doct de caracter administrativo, son

documentos en refacién de la entrega de materiales y talleres de asistencia técnica en la formacién

de para los docentes es una de las acciones fundamentales que se logra por medio de estrwnas de|

|aprendizaje en inglés para ser aplicado a nuestro estudiante en la formacién en plimiento a la

normas: Ley N* 115 de 1994. Cédigo Contencioso Administrativo.

La subserie documental desarrolla valor secundario de tipo investigativo de la ciencia social son

documentos gue pueden ser consultado para tomar en cuenta los métodos que se implementaron en

fa formacién de los estudiantes en Bilingue.

Se extraera finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedianm aplicando el método

de muestreo sistematico y teniendo en cuenta 1 que | la metodologla que|

se llevd & cabo en la implementacién de talleres para la formacién de nuevas lenguas en el

departamento.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacién seleccionada sera
ferida al Archive Histérico donde se conservara de P nte en su soporte original en

papel.

La documentacién no seleccionada serd eliminad diante método de picado mecénico.
Loempmb!esqunhnrﬂnasmpmadimmmudmdoh&mbnpmdummyolma
archl\m

para los tiempos de retencién: - 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
retencién en el archivo de gestién (2 afios).
La subseries prog de evaluacién a directivos y docentes contiene documentos que reflejan
inft i6n de las progl lones y las actividades en reft ia a las evaluaciones de los d t
y directivos dooerrhas para la ponderacién del grado de cumplimiento de las funciones ¥
responsabilidades inherentes al cargo qua dasornpeﬂa y de| logro de resultados, este programas
permite verificar las fortal y asp di la valoracién de sus
competencias funcional rt: itales, en !o cual haran parte de la autoevaluacién
|nsﬁlucmnal y serviran pera sl dnseno de los planes de mejoramiento Institucional y de desarrolio
Iy p ional de d y directivos docentes en cumplimiento a la norma; Decreto N*
378\2 de 2007. Circular externa N° 03 de 2015,
Lasubseﬂoseconumdel‘ompemmmalwpmdwhdaruahejoﬁsmamm!deh
administracion, ademés de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
|ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun 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
Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986. -Circular 35 de 2011. -Circular Conjunto N° 018 de 2015.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/ID: Microfilmacién y/o Digitalizacion - S: Sel

I Serie - [] Subserie - v Tipo D tal

1

Firma

- —
Q'{Cb' Firma Responsabl j\vb\)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ’
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CALIDAD EDUCATIVA - 7600 Hoja 5 de 7
RETENCION “smm
coDIGo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO | o | o f o0

7600.28.21 [] PROGRAMAS DE EVALUACION A ESTUDIANTES 2 5
¥ Comunicaciones

¥ Andlisis de resultados

¥ Estrategia de apoyo y seguimiento

Una vez que se cierme el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
La bseri Prog de Evaluacién a Estudiantes contiene d de
inistrativo, son documentos para el tramite y andlisis de la participacion de la comunidad
estudiantil para estrategia de apoyo y seguimiento en cumplimiento a la normas: Resolucién N°
000503 de 2014, Circular externa N* 03 de 2015.
La subserie documental desarrolla valor secundario de tipo i tigativo de la ciencia educativa de
aquellos documentos que pueden ser fuentes de consulta para el mejoramiento e implementacién de
estrategias para el sector educativo del depart to.

Se extraera finalizando el tiempo de ibn una tra de 20 expedi plicando el métod,
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes o inft de los andlisis de
resultados y estrategias realizadas.

Una vez cumplidos su tiempo de retencisn en el archivo central, la d tacio leccionada sera
transferida al Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.

La dox tacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

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

S ] ivo para los tiempos de retenci
- Ley N® 1437 de 2011.

Una vez que se cierre el expedients con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

7600.20.26 | [] PROGRAMAS DE INFANCIA Y ADOLECENCIA 2 8 X 5
o retencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Comunicaciones La subseries progi de infancia y adol fa contiene d tos que refiejan informacisn de
¥ Informes las programaciones y las actividades socializadas dando a conocer los derechos y deberes que
tienen los nifios, nifias y adolescentes con el apoyo de sus familias y los entes encargados en
cumplimiento a la norma: Ley N° 1098 de 2006. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso
Administrativo.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporte para el desarrolio de las actividades misionales de la Entidad,
ademés por d valor lario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun lo|
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
S normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986.
~Circular 35 de 2011,
~Circular Conjunto N° 018 de 2015,
g — e —
CONVENCIONES: Ml Serie - [] Subserie - v Tipo Documental _ Firma Secretaric General C?K:)_ Firma Resp b m \
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MD: Microfilmacien y/o Digitalizacién - S: Seleccion U A i
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RETENCION

cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

7500.29.33 [] PROGRAMAS EJES TRANSVERSALES 2 8
¥ Informes

v Comunicaciones

v Actas

¥ Planes de Mejoramiento

¥ Seguimiento a Planes de Mejoramiento
¥ Plan de Asistencia Técnica

7600.29.37 | [] PROGRAMAS INDICE SINTETICO DE CALIDAD EDUCATIVA 2 8
¥ Comunicaciones
¥ Informes

{cumplimiento a la norma: Decreto N* 1075 de 2015, Ley N° 115 de 1994, Titulo Il capitule V.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

retancnon en el archivo de ges‘lién (2 afios).

La progl ejes trar les contiene documentos que reflejan informacion de las
iones y actividades de las dif tegias para la implementacion de los ejes y

pamcipaclon da los docentes para su formacién inicial, dando la iniciativa de apoderamiento de los

ejes tra inando a la innovacién en el sector de la educacion del departamento en

Circular externa N° 03 de 2015.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la

administracién, ademés de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,

ademas por desarroflar valor secundario de tipo cultural, investigative e histérico, segun lo

establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplides su tiempo de retencién en el archive central, la de acion sera transferida al

Archivo Histérico donde se conservara de per en su soporte original en papel.
normativo para los tiempos de retencio

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N* 018 de 2015.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios).
La subseries programas indice sintético de calidad educativa contiene documentos que reﬂejan
|nfmnacnon ¥ las programaciones por el cual se evidencia la participacion de los establec

ativos con el objetive de identificar el progreso y waluar aspoctos ISCE como: progreso,

ficiencia, d pafic y “‘mularque' de mej el puntaje le permitird a la
instmciénobmnefgrandas ficios, incluidos al dmicos en cumplimi a la norma:
Circular externa N° 03 de 2015. Resolucién N° DOB&S de 2017.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas de su aporbepara el d llo de las actividad isionales de la Entidad,
ademas por d llar valor dario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la d i6n serd transferida al
archhro Histérico donde se conservara de p en su soporte original en papel.

tivo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986,
-Circular 35 de 2011,
~Circular Conjunto N° 018 de 2015.

CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yio Digitalizacién - S: Seleccién

- ———
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NCON mmm
coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmol s
GESTION | CENTRAL
7600.29 B PROGRAMAS
c D 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
7600.29.01 [] PROGRAMAS A POBLACION CON DISCAPACIDA! rm'én n ol archivo de geston (2 m}
¥ Comunicaciones La prog a poblacién con discapacidad i d > que reflejan infl %
¥ Supervisién a poblaciones del prog ¥ sus cronog de actividades para el cumplimiento de las necesidades educaﬁvas
o y de integracién acaclérnrcs Iahoral y social ds esta poblacion, se hard uso de estrategias)
¥ Capacitaciones pedagégi de y | i piados, de experiencias y de apoyos
dldam:os, terapéuticos, hacnnléglcos y espacios d dicad a la actividad pedagégica y de
flexibilidad en los requerimientos de edad para el departamento en plimi a la norma: Decreto
N° 2082 de 1896. Decreto N° 366 de 2009. Circular externa N* 03 de 2015,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de Ia
administracion, ademés de su aporte para el desarrollo de las actividad isionales de la Entidad,
lademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, segin lo
establecido en el Numeral S de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archive central, la d tacion seré transferida al
Archive Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original an papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011,
~Circular Conjunto N" 018 de 2015.
AE 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
7600.20.07 | [] PROGRAMAS DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE) retanicion en ol archivo de gestion (2 #os).
¥ Informes La subseries programas de alimentacién escolar (PAE) ti ! tos que reflej
1 de las prog| iones de las actividades y coordinacién al imiento que pr el

acceso con perrnanamia de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes en el sistema educativo oficial,
a través del suministro de un complemento alimentario durante la jornada escolar, para mantener los
niveles de atencion, impactar de forma positiva los procesos de aprendizaje, el desarrolio cognitivo,

disminuir el i y la o ion y fomentar estilos de vida saludables en cumplimiento a la
norma: Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrative, Decreto 1852 de 2015,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la

admmlslraaﬁn ndemasdesuapOMpamd h lo de las actividad isionales de la Entidad,
por valer dario de fipo cultural, investigativo e histérico, segun lo
tablecido en el N | 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Arc*wo Hlsﬁnco donde se conservara de | te en su soporte original en papel.
para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.

~Circular Conjunto N* 018 de 2015,
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RETENCION mmm”'cl =
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO cr{Elmol s
GESTION | CENTRAL
7600.29.34 | [] PROGRAMAS ETNICOS Y VULNERABLE 2 5 X Una vez que se cierte el expediente con su tltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
N retencion en el archivo de gestién (2 afios).
¥ Comunicaciones La Subseries Programas Etnicos y Vulnerable contiene d de Caracter administrativo, son
¥ Cronogramas documentos para el tramite de aquellos grupos étnicos y vulnerable para la participacion y incluirlo|
¢ B en el sector de educativo del depart; en plimiento a la Decreto N* 851 de 2001.
TOQraTis, Circular externa N* 03 de 2015.
¥ Informes La subserie documental desarrolla valor secundario para la investigacién de la ciencias social de la
comunidades Etnicos y vulnerable de aquellos documentos que pueden ser fuentes de consulta para
el seguimiento y la fomentacién del derecho en el depart ). segun lo establecido en el N I
5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d i6n serd transferida al

Archivo Histérico donde se conservara de marera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencidn:

-Decreto 1222 de 1986.

~Circutar 35 de 2011,

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

NC! . -[18 i - v Tj tal
CONVENCIONES Wl Serie -[] Subserie ipo Documen . o~ ) Cﬁﬁ —— - ﬁ \

CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - MID: Microfilmacion yio Digitalizacion - S: Seleccién 3.) =Y
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VERSION: 02

Hoja 1 de4

coDIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E|MD| s

PROCEDIMIENTO

7600.02 B ACTAS

7600.02.07 | [] ACTAS DE COMITE DE COBERTURA
¥ Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

¥ Actas

7600.18 Il INFORMES

T800.18.01 [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO
¥ Comunicaciones

¥ Informes

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

La subseries Actas de Comité de Cobertura conti d tos de las i t das en las
actas la cual como instancia del proyecto de modernizacion encargado de analizar y aprobar la oferta

ducativa y tomar decisi stratégicas para el sector educativo del departamento en cumplimiento
a la norma: Resolucién N* 01484 de 2010.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la

admlms:mcldn ¥y por desarrollar valor secundario de tipo cultural e histérico, ademas de!

o y seguimiento de la misién Institucional, fortal el d llo de la gesti
a&minmtva ademas de aportar a la cuftura y la investigacion, segun lo blecido en el N |
5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la de tacién serd ida al
Archivo Histérico donde se conservara de @n 5U Sof original en papel.
normativo para los tiempos de reten:i.on

-Decreto 1222 de 1986.
~Circular 35 de 2011,
~Circular Conjunto N® 018 de 2015.

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 subseries inf a entidades del estado son documentos que reflejan la gestion administrativas
del 4rea el buen ejercicio, participacién y el control de las actividades de la dependencia de forma
consolidada para presentar a los diferentes organi en limiento de las funciones de acuerdo
a su compet en limiento a la norma: Constitucion Politm de la Republica de Colombia
de1991, amculosﬂSyZ?B Ley N* 734 de 2002.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracién, ademas de su aporte para el d llo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigative e histdrico, segin 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 Histérico donde se conservara de manera panmnente en su soporte original en papel.

Sust nor ivo para los tiempos de ret
-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015,

CONVENCIONES: W Serie - [] Subserie - ¥ Tipo D ttal
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VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE COBERTURA - 7600 Hoja2ded
RETENCION msmm
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO crlelmo| s
GESTION | CENTRAL
7600.18.09 [] INFORMES DE GESTION 2 3 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o trAmite se inicia a contar el tiempo de
retencién en el archivo de gestion (2 afios),
¥ Informes La subseries Informes de Gestién contiene documentos de cara dministrativo que reflejan la
¥ Comunicaciones gestion y el cumplimiento de las funci asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N°
951 de 2005. Resolucién N° 5674 de 2005,
La subserie puede d dlar valor dario de tipo investigativo, aguellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrolio de las actividades misionales de la entidad,
Se emaera ﬁna!lzando el tiempo de retencién una muesira de 10 expednentes aplicando el método
de 8 tematico y teniendo en cuenta los i de g p dos de cada uno de
los grupos de trabajo de la entidad.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la d tacié leccionada sera
ferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su sopom original en
papel.
La doet tacion no seleccionada sera eliminad, diant do de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.
Sustent ivo para los tiempos de retencion: - Ley N® 1437 de 2011.
T800.26 Il PLANES
7600.26.24 | [] PLANES OPERATIVOS O DE GESTION (SIMAT) 2 3 X Una vez que se cierre el expedients con su ultimo asiento o tramite se Inicia a contar los tiempo de
{ retencion en el archivo de gestion (2 afios),
Auditorias De Matriculas La subseries planes operativos o de gestién (SIMAT) contiene documentos que reflejan informacién
¥ Planes de Auditoria de las planeaciones con el objetive del analisis de los requerimientos e instrumentos de recoleccion
o R de la inf in y expedir anual el acto administrative donde define las directrices, criterios,
s de visita procedimientos y cronograma, para la organizacién y gestién de cobertura del servicio educativo en
¥ Planes de accion y mejora el departamento en cumplimiento a la norma: Resolucién N° 07797 de 2015 Ley N° 87 de 1893, Ley
N°® 1437 de 2011, Cédigo Contencioso Administrativo.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del I:aba]o ﬂs:loo @ intelectual de fa
administracion, ademds de su aporte para el d de las activi ionales de la Entidad,
v jemds por d flar valor fario de tipo i tigativo e histérico, segun lo establecido en el
tNumeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencitn en el archivo central, la documentacisn sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanents en su soporte original en papel.
v i Sustento normativo para los tiempos de retencidn:
Comunicaciones -Decreto 1222 de 1986.
Novedades De Matriculas ~Circular 35 de 2011.
¥ CoifBALSHeS ~Circular Conjunto N* 018 de 2015.
Proyeceién de Cupos
¥ Comunicaciones
L ulas
¥ Acto administrativo
¥ Comunicaciones
[ ¥
CONVENCIONES: Serie - ] Subserie - v Tipo Dv tal -
W Serie-[] i Firma Secretario General —'ﬁq o Firma Responsable &Dz‘\
 ———
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