REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE CULTURA - 9000 Hoja1de7
- DISPOSICION
. RETENCION FINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | ©T | B |MD
9000.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
9000.01.01 [] ACCIONES DE TUTELA 8 12 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 (8 anos).
Demanda La subserie Acciones de Tutela contiene los documentos gue permiten conocer el tramite de una
¥ Notificacion demanda que es interpuesta por una persona con el proposito de reclamar la proteccion inmediata de
v Oficio de traslado al competente sus derechos constitucionales fundamen@es. cuando estos resultan vulnerados o amenazados por
la accion o la omision de cualquier autoridad publica o de los particulares que cumplen funciones
¥ Solicitud de antecedentes piblicas, en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991, Articulo 86. Decreto
¥ Anbicedentas N° 2531 de 1991. Decreto N° 306 de 1992,
La subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Contestacion administrativo y técnico, puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo.
7 Pruebas Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
T Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
¥ Comunicaciones Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes aplicando el método de
¥ Fallo en Primera instancia muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencien faltas de |a entidad frente
¥ ipugnacish ala implementa!cién Planes y Programas dirigidos a la ciudadania.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Fallo en segunda instancia (Si aplica) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de
v acto administrativo que ordena el cumplimiento del fallo archivo. ) B »
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N° 57 de 1887.
- Ley N” 1437 de 2011.
- Ley N° 1564 de 2012,
9000.02 B ACTAS
9000.02.30 [] ACTAS DE CONSEJO CULTURALES 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultima asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
B o ) retencion en el archivo de gestion (2 afos).
OMUMNGAGIONES. La subseries actas de consejos culturales contiene documentos de las reunicnes tomadas en las
¥ Listado de asistencia actas la cual contiene informacion de las decisiones y las estrategias de la implementacién de planes,
A= programas y la participacion con la comunidad del departamento en cumplimiento a la nomma:
Ordenanza N° 019 de 2007 Articulo 20.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracian, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de |a Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural e histérico, segin lo establecido en el
Mumeral 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 Histdrico 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,
Y
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cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION itk

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTraL | 6T | E [WP] S

PROCEDIMIENTO

9000.02.31

9000.02.34

[[] ACTAS DE CONSEJO DE CINEMATOGRAFIA
¥ Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

v Actas

[] ACTAS DE CONSEJO DE PATRIMONIO CULTURAL
¥ Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

¥ Actas

2 8 X

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

La subseries actas de consejo de cinematografia contiene documentos de las reuniones tomadas en
las actas por el cual se reflejan las demas actividades relacionadas con el acceso del sector
cinematografico a los recursos del Fondo para el Desarrollo Cinematografico del departamento en
cumplimiento a la norma: Ley N" 387 de 1997. Decreto N* 1080 de 2015 Articulo 2.2.1.20.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural e
investigativo, segan 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 Histdrico 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 ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries actas de consejo de patrimonio cultural contiene documentos de las reuniones tomadas
en las actas se reflejan las decisiones y mecanismo que se han aplicado para la salvaguardia,
proteccion, sostenibilidad, divulgacion y estimulo para los bienes que son declarados como bienes de
interés cultural en el caso de bienes materiales y para las manifestaciones incluidas en el
departamento en cumplimiento a la norma: Ley N° 1185 de 2008. Decreto N° 1080 de 2015, Articulo
2313

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas de desarrollar 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 retencion en el archivo 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 Conjunto N* 018 de 2015.
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cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

9000.02.36

9000.14

[] ACTAS DE CONSEJO DEPARTAMENTAL DE CULTURA

¥ Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

¥ Actas

B DERECHOS DE PETICION

¥ Derecho de Peticion

¥ Respuesta Derecho de Peticion,

2 8

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 anos).

La subseries actas de consejo departamental de cultura contiene documentos de las reuniones
tomadas en las actas la cual se reflejan decisiones de asesorar la formulacion de politicas para la
proposicion de una sistema de consolidacion y la actuacion de los proyectos, planes, programas vy,
actividades relacionadas con la preservacion. la proteccion, la conservacion, la rehabilitacion, la
divulgacion y la promocion del patrimonio cultural, artistico, intangible y arqueocldgico del
Departamento Norte de Santander en cumplimiento a la norma: Ordenanza N° 019 de 2007. Decreto
N® 1080 de 2015. Articulo 2.8.8.1.1.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producte del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas de desarrollar valor secundario de fipo cultura y
investigativo, 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
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 Ultime asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (3 afios).

La serie Derecho de Peticion contiene documentos de cardcter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
contable, administrativo y técnico. Dicha Serie contiene documentos que permiten conocer el tramite
de los Derechos de Peticion (Solicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por
los ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propdsito de
requerir su intervencion o conocer sobre sus actuaciones en un asunto concreto relacionado con sus
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991, Articulo 23. Ley
N® 1755 de 2015.

La serie desarrolla valor secundario de tipo investigativo aguellos documentos que se tuvieron en
cuenta al desarrollo de las actividades misionales de |a entidad.

Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o representativos para la
entidad, son aquellas que se relacionan directamente con la mision.

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

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-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. - Decreto N° 624 de 1989.

- Estatuto tributario (art 632 y 638). - Ley N° 80 de 1993.

R —
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DISPOSICION
RETENCION T
CcODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | cenTraL | €T | E WP
9000.18 I INFORMES
9000.18.01 [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO 7 8 X Una vez que se ciere el expediente con su ultimo asiento o trémite se inicia a contar los tiempo de
o L retencion en el archivo de gestion (2 anos).
Comunicaciones La subseries informes a entidades del estado son documentos que reflejan la gestion administrativas
¥ Informes del area el buen ejercicio, participacion y el control de las actividades de la dependencia de forma
consolidada para presentar a los diferentes organismos en cumplimiento de las funciones de acuerdo
a su competencia en cumplimiento a la norma: Censtitucion Palitica de la Republica de Colombia
de1991, Articulos 119 y 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 desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigative e histérico, segun lo
establecido en el Mumeral 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 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.
9000.18.09 [] 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
» o retencion en el archivo de gestion (2 anos).
Comunicaciones La subseries Informes de Gestién contiene documentos de caracter administrativo gue reflejan |a
¥ Informes |gestian y el cumplimiento de las funciones asignadas al area en cumplimiento a la normas: Ley N°
951 de 2005, Resolucion N 5674 de 2005.
La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos gue se
tuvieron en cuenta al desarrolia de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el meétodo 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 tiempa de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N* 1437 de 2011.
f\.
CONVENCIONES: B Serie - [ | Subserie - ¥ Tipo Documental _ ) CH-G:I ] % )
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cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

RETENCION T

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT|E |MD| S

PROCEDIMIENTO

9000.19
9000.19.04

9000.26
9000.26.02

B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
[] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION

¥ Inventario documental

I PLANES
[] PLANES DE ACCION
¥ 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 gestion (2 anos).

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

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

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

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N" 1437 de 2011.

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

La subseries planes de accion contiene documentos que reflejan informacion de las planificaciones
empleada para |a 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
administracion, ademas de su aporte para el desarrallo de las actividades misionales de la Entidad,
segln lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

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

La eliminacion de la documentacion 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
eliminacion se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el
documento de presentacion de las TRD.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N® 018 de 2015.

e i
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE CULTURA - 9000 Hoja 6 de 7
DISPOSICION
. RETENCION St
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL ST E D] 5
9000.26.06 [] PLANES DE AUDITORIA dea 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
5w retencion en el archivo de gestion (2 arfios).
¥ Comunicaciones La subseries planes de auditoria contiene documento en el que se establecen los alcances, objetivos,
v Informes tiempos y asignacién de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria en
¥ Actas cumplimiento a la nomma: Ley N° 87 de 1993, 150 19011:2011.
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, segun lo establecido en el Numeral § de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histdrico 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,
9000.26.15 [] PLANES DE MEJORAMIENTO 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

v Comunicaciones
¥ Certificados
¥ Plan de mejoramiento

¥ Acciones correctivas yio preventivas

retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries planes de mejoramiento contienen documentos en el que se registran las acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria
intema y las observaciones realizadas por los organismo 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
de 2003. MECI 1000 de 2014. NGT CG 1000-2009.

La subserie se conserva de forma pemmanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misién Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, 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
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.

CONVENCIONES: W Serie - [ ] Subserie - « Tipo Documental
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< DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
2 C D
GESTION | cenTraL | CT| B [P S
9000.32 B RESOLUCIONES 2 5 X Una vez 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 afios).
Resoluciones La series resoluciones contiene documentos que reflejan informacion de las que refieja la toma de

decisiones, dictadas de cardcter general, de obligatorio o permanente 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 el Decreto N 1222 de 1986, 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
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Insfitucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, 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 retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986
-Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunto N* 018 de 2015.

CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - ¥ Tipo Decumental
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: DISPOSICION
' RETENCION B
CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
; CT | E |[MD
GESTION | CENTRAL
9300.10.04 [] 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
L retencién en el archivo de gestion (2 afios).
Contratacion Directa La Subseries contratos de Compraventa contiene documentos de caracter administrativos, legal,
¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar |las Situaciones juridico, contable, celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual
sl R R R A T e T R s s una parte se obliga, a cambio de una confraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
EXCEPCIO g ' independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios en cumplimiento a la
conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecologica, calamidades publicas, normas: Decreto N* 734 de 2012, Articule 3.7.6.2. Decreto N° 000252 de 2016,
fuerza mayor o desastre tia:::gsene puede desarroliar valor secundario de tipo investigativo de aquellos contratos de mayor
ia.
¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
reconstruccion de las areas afectadas muleslxeo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
. . o o o o o entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.
¥ Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
¥ Certificade de inclusién en el Plan Anual de Adguisiciones transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
: 2 i i papel.
Gertificado. de'inclusion.en el Rlan de contratacion La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Cerificado de inscripcion en el BPPID (Inversion) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
¥ Estudio de precios Historicos o de Mercado archivo. - : i
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
v Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad - Ley N° 1437 de 2011,
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Decreto N” 2649 de 1993,
) ) - - Ley N° 962 de 2005.
¥ Certificado de insuficiencia de personal -Ley N° 57 de 1887.
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal - Ley N° 1564 de 2012.
- Decreto N” 624 de 1989,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Estatuto tributario (art 632 y 638),
v Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccién por contratacion directa (Si aplica) - Ley N° 80 de 1993.
¥ Oficio de Invitacion a ofertar
v Documento de presentacion de la Oferta
¥ Certificado de idoneidad y experiencia
v Informe de cumplimiento de requisitos
¥ Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Presupuesto de obra (Si aplica, dependiendo del tipa de producto a entregar)
¥ Andlisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)
¥ Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacian publica y
demas documentos de la convocatoria.
¥ Constancia de publicacion del contrato en el SECOP
¥ Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista
¥ Oficio de solicitud de Registro presupuestal
¥ Registro presupuestal.
¥ Garantias otorgadas. (Si aplica).
¥ Acta de probacion de las garantias. (Si aplica).
¥ Designacién de interventor, (Si aplica). m
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v Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversién

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

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

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

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

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Madificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liguidacion en el SECOP

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

Documento de cierre del expediente

e -
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DISPOSICION
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cODIGOo SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTraL | CT | E (MWD S

Seleccién Abreviada de Minima Cuantia

Listado de hienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codiges UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisicicnes

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcidn en el BPPID {Inversion)

Estudio de precios Histaricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documento de invitacian 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)

RN R R R RN R R KRR

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica y
demas documentos de la convocatoria,

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacion pablica y demas documentos de la
convocatona.

¥ Respuesta a las observaciones.

<

Constancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones
Solicitudes de limitacién de la Convocatoria a Mypimes Nacionales ¢ Mypimes territoriales
(5i cumple con los requisitos de limitacion)

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

LR R AR A

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

continGa el proceso; de revocarse, se determina alli, si continda o se termina)

<

Constancia publicacion pliego definitivo y de la resolucion de apertura en el SECOP
Recurso de reposicion contra la resolucion de apertura (En caso de producirse)

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

¥ Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion plablica

¥ Respuesta a las solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion publica

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

CONVENCIONES: W Serie - || Subserie - « Tipo Documental : “-: 3
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DISPOSICION

RETENCION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

5 OO RN R R R K

T O

'
v

los pliegos o documento 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 (Resolucion o Memorando) de designacion del comité evaluador.
Oficic de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

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

Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econdmicas de las propuestas

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

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 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 recomendacion de
adjudicacion o de declaratoria de desierta

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

presentadas

¥ Observaciones al informe del informe del comité evaluador

Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas.
Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al informe

del comité evaluador

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

Acto administrativo de adjudicacion 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
{cuando no se presentan oferentes o cuando ningan oferente es habilitado).

Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia de adjudicacion (o

e ]
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DISPOSICION

RETENCION LRk

ARCHIVO | ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO

L U U T O U U N S

L

'
¥

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

desierta).

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

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

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

Caoncepto juridico de legalidad del contrato.

Contrato

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversién

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

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

Constancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las 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. (5i aplica).

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

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

Actas de aprobacian 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

ﬁ
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= RETENCION DISI;IO"S;?_IDN
CODIGD SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL | ©T | E |MD
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ (rdenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010", (Si aplica)
¥ Acta de 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 sistema de informacion si de la
camara de comercio
¥ Daocumento de cierre del expediente
9300.10.10 [] CONTRATOS DE OBRA 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

ST R T L

Contratacion Directa

Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las Situacicnes
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior,
conmocion interior, emergencia economica, social, ecologica, calamidades publicas,
fuerza mayor o desastre.

Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o
reconstruccion de |as areas afectadas

Listado de bienes v servicios a adquinr, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC.
Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusién en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa. (Si aplica).

retencion en el archivo de gestion (2 afos).

La Subseries Contratos de Obras contiene documentos de caracter técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, son documentos que se celebra para el mejoramiento de la
infraestructura del departamento y embellecimiento dando cumplimento a las normas: Ley N° 80 de
1893, Articulo. 32. Decreto N° 0734 de 2012,

La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo y para demostrar las diferentes
obras de aquellos contratos de mayor cuantia.

Se extraerd finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 50 SMMLY,

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

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

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

Sustento normativo para los tiempos de retencién:

- Ley N® 1437 de 2011. - Decreto N” 2649 de 1993,

- Ley N° 57 de 1887, - Ley N° 1564 de 2012,

- Decreto N° 624 de 1989. - Estatuto tributario (art 632 y 638).
- Ley N° 80 de 1993,

- Ley N° 962 de 2005.

~— T~
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PROCEDIMIENTO
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Oficio de Invitacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a 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 publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion piblica y
demas documentos de la convocatoria

Oficio de notificacion de designacidn al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

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

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

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

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

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio, (Si aplica).

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

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

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

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

Modificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

b
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ARCHIVO | ARCHIVO
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Certificado de cumplimienta expedido por el supervisor
Cuentas de cobro o facturas
Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

o R R

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

interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)

<

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

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

Acta de recibo final (Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacidn del Acta de liquidacién en el SECOP

WG A g ey

Caonstancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion sil 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 inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de inclusian en el Plan de contratacién

Estudio de precios Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Andlisis del Sector

Documento de invitacion 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)

Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar )

o g g R e e

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

demas documentos de la convocatoria

¥ Observaciones al proyecto de pliego, o invitacién 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 limitacion de la Convocatoria a Mypimes Nacionales o Mypimes T —

CONVENCIONES: M Serie - [ | Subserie - ¥ Tipo Documental ! . Qﬁj
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PROCEDIMIENTO

territoriales {Si cumple con los requisitos de limitacién)

Respuesta a las solicitudes de limitacidn a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucion de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitivo (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes teritoriales )
Constancia publicacian pliego definitivo y de la resolucién de apertura en el SECOP

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

S G S S

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

apertura continla el proceso; de revocarse, se determina alli, si continia o se termina )
Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

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

Respuesta a |as solicitudes de aclaracién de los pliegos o documento de invitacion plblica

I Tl T

Constancia de publicacion en el SECOP, de |a respuesta a las solicitudes de aclaracion
de los pliegos o documento de invitacién plblica.

Adendas. (5i aplica).

Constancia de publicacion en el SECOF, de las Adendas.

Proyecto reformulado. {Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el EFPID.

Acto administrativo {Resolucion o Memorando) de deSignacion del comité evaluador
Oficio de comunicacion de la designacion a los miembros del comité evaluador.

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

R AR A Mg N g R Ky

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de la audiencia pablica de cierre del
proceso.

Requisitos habilitantes de las propuestas

¥ Ofertas econdmicas de las propuestas

Oficio de remision de los requisitos habilitantes de las propuestas y ofertas economicas
al comite evaluador.

Requerimientos de informacién 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

N

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

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

g
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, DISPOSICION
RETENCION g
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | cenTraL | ©T | E [MP

PROCEDIMIENTO

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

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

¥" Observaciones al informe del informe del comité evaluador

¥ Respuesta o Informe del Comité Evaluador sobre las observaciones presentadas

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al informe
del comité evaluador

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

¥ Acta audiencia pablica de adjudicacion (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 oferentes o cuando ningun oferente es habilitada).

v Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta.

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

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

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

¥ Constancia de reporte de adjudicado, del contrato en el sistema de informacian sil de la

camara de comercio.

Conceptoe juridico de legalidad del contrato.

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 aprobacion de la programacion de inversion

bl T S R SR SRR IR L O S

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

CONVENCIONES: W Serie - [ Subserie - v Tipo Documental
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GesTION | cenTraL | ©T | B [MP] S
¥ Informes de actividades del Control y seguimiento a la ejecucion técnica, administrativa y
financiera del contrato.
¥ Constancia de publicacién de los informes de interventora o supervision, actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las observaciones hechas por los grupos
de AUDITORES VISIBLES
¥ Constancia de reporte en ejecucion, del contrato en el sistema de informacion sil de la
camara de comercio
¥ Actas de suspension. (Si aplica).
¥ Actas de reinicio. (Si aplica).
¥ Actas de recibo parcial, o de cumplimiento parcial. (Si aplica).
¥ Actas de modificacion de cantidades de obra. (Si aplica).
¥ Actas de aprobacion de precios no previstos. (Si aplica).
v Acta de segundo foro de auditorias visibles *Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010”. (Si aplica).
¥ Modificatorios al Contrato
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥" Acta del tercer foro de auditorias visibles “Pacto por la Transparencia o |as del decreto
departamental 000097 de 2010", (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
Caonstancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacién sil de la
camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
.
CONVENCIONES: M Serie - ] Subserie - «* Tipo Documental
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9300.10.11 [] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Contratacion Directa

¥ Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior,
conmocion interior, emergencia economica, social, ecolégica, calamidades plblicas,
fuerza mayor o desastre

¥ Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o

reconstruccion de las areas afectadas

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

Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisicicnes

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)

Oficio de Invitacién a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, 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)

R T N N N N T U U N NN

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacian
publica y demas documentos de la convocataoria

Constancia de publicacion del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

LN

Designacion de interventor. (Si aplica).

2 18

Una vez que se cieme el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afos).

La Subseries Confratos de Prestacion de Servicios contiene documento de cardcter Administrativo,
contable, juridico y legal, son documentos que evidencia la celebracion de los de contratos para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad en
cumplimiento a las normas: Ley N° 80 de 1993, Articulo. 32, Ley N°® 1150 de 2007. Decreto N° 734 de
2012,

La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigativo de los diferentes cargos que se
desarrollaron las actividades misionales de la entidad,

Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
entidad en lo cual son aquellas gue por anualidad presenten contratos mayor a los 55 SMMLY.

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

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

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

Sustento normativo para los tiempos de retencién:
-Ley N” 1437 de 2011,

- Decreto N* 26489 de 1993,

- Ley N° 962 de 2005.

-Ley N° 57 de 1887.

-Ley N® 1564 de 2012.

- Decreto N° 624 de 1989.

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1993.

CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie - v Tipo Documental
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Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion

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

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

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

grupos de AUDITORES VISIBLES

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

la camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

Meodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

Cuentas de cobro o facturas

Ordenes de pago

Recibos de egreso o de pago

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

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

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

Acta de recibo final {Si aplica)

Acta de liquidacion

Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion sil de

la camara de comercio

Documento de cierre del expediente

L
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PROCEDIMIENTO

9300.10.13 [] CONTRATOS DE SUMINISTROS

Seleccion Abreviada de Minima Cuantia

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversion)

Estudio de precios Histdricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Analisis del Sector

Documento de invitacion 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)

Analisis de Precios Unitarios (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a entregar)

R T T R

Constancia de publicacion en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacién pablica y
demas documentos de la convocatoria,

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

¥ Respuesta a las observaciones.

<,

Canstancia de publicacién en el SECOP, de las respuestas a las observaciones

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

Respuesta a las solicitudes de limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales
Resolucién de apertura (con o Sin limitacion a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Pliego definitive (con o Sin limitacién a Mypimes Nacionales o Mypimes territoriales)
Constancia publicacion pliego definitive y de la resolucion de apertura en el SECOP

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

GO

Acto administrativo desatando el recurso de reposicién, (Si se confirma la apertura
contina el proceso; de revocarse, se determina alli, si continGa o se termina)

Acta de visita de obra. (Si aplica).

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

Acta de audiencia de discusion de riesgos y de aclaracion de pliegos. (Si aplica).
Constancia de publicacion en el SECOP del acta de audiencia de discusion de riesgos

Solicitudes de aclaracion de los pliegos o documento de invitacion pablica

e T

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

2 18

Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de
retencidn en el archivo de gestion (2 afos).
La Subseries Contratos de Suministro contiene documento de caracter administrativo, legal, juridico y
contable, son documentos que evidencia la celebracion de los contratos bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniforme para el desarrollo de las actividades relacionadas con el
funcionamiento de la entidad en cumplimiento a las normas: Ley MN° 1150 de 2007 Articulo 2 item A.
Decreto N° 734 de 2012, Decreto N° 410 de 1871, Articulo 968. Decreto N* 1510 de 2013. Decreto
N 1082 de 2015. Decreto N° 000252 de 2016.

La subserie puede desarrollar valor secundario de lo investigative aguellos documentos gue se
tuvieron en cuenta en los diferentes bienes y servicios adquiridos de mayor cuantia,

Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten contratos mayor a los 20 SMMLY.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la decumentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archiva.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N” 1437 de 2011,

- Decreto N 2649 de 1983,

- Ley N° 962 de 2005,

- Ley N° 57 de 1887.

-Ley N° 1564 de 2012,

- Decreto N® 624 de 1989,

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N* B0 de 1993.

L
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ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTraL | €T | B [MP| S

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

Adendas. (Si aplica).

Constancia de publicacion en el SECOP, de las Adendas.

Proyecto reformulado. (Si aplica).

Ajustes a los estudios técnicos. (Si aplica).

Certificado de ajustes por el BPPID.

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

Acta de la audiencia plblica de cierre del proceso o Formato de recepcion de ofertas,

LT VI I N T S N

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

proceso.

<

Requisitos habilitantes de |as propuestas

bt

Ofertas economicas de las propuestas

<

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

al comité evaluador,

Requerimientos de informacién 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
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

L N

Informe conjunto del comité evaluador de las ofertas presentadas, con recomendacion de

adjudicacién o de declaratoria de desierta

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

¥ Dbservaciones al informe del informe del comité evaluador

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

¥ Constancia de publicacion en el SECOP, de las respuestas a las observaciones al informe
del comité evaluador

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

¥ Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta.

¥" Acta audiencia publica de adjudicacion (cuando hay uno o varios oferentes habilitados o

con oferta Gnica cuando solo se haya presentado una oferta) o declaratoria de desierta

(cuando no se presentan oferentes o cuando ningun oferente es habilitado).

¥ Acta de adjudicacion o declaratoria de desierta,

COMNVENCIONES: Serie - [_| Subserie - v Tipo Documental \b \
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v

Constancia de publicacion en el SECOP, del acta de |a 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 desatando el recurso de reposicion. (Si se confirma la declaratoria de
desierta termina el proceso; de revocarse, se adjudica y continua)

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

Concepto juridico de legalidad del contrato.

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 aprobacion de la programacion de inversidn

Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto par 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.

Caonstancia de publicacion de los informes de interventora o supervision, actas de los
foros de auditorias visibles y/o respuestas a las AUDITORES VISIBLES

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

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

Actas de 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

o,
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CT | E |M/D
GESTION | CENTRAL
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥" Cuentas de cobro o facturas
v (rdenes de pago
v Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010". (Si aplica)
¥ Acta de terminacion normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (Si aplica)
¥ Acta de liquidacion
¥" Constancia de Publicacion del Acta de 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 expediente
9300.11 Il CONVENIOS
9300.11.01 [] CONVENIOS DE ASOCIACION /| CONVENIOS CON ENTIDADES 2 18 Una w_a; que se cie_rre el expgdiente _con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
v 2 : 3 . : . retencion en el archivo de gestion (2 anos).
Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las Situaciones La subseries Convenios de Asociacion / Convenios con Entidades contiene documenta de caricter
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior, administrativo, legal, juridico, fiscal y contable, son documentos en relacion de Caonvenios entre
SR R o B e e Al eI SR aTTaGdaS il bileas Entidades Estatales en cumplimiento a la norma: Constitucién Politica de Colombia 1991 Articulo
' 9 ' ' e P ! 355, Ley N” 489 de 1998, Articulo 95. Decreto N° 000252 de 2016.
fuerza mayor o desastre La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo aquellos documentos que se
¥" Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o tvieran n cuenlta al desa{rollaron a5 actn.!“dades misionaleside la enudgd. P :
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
reconsfruccion de las areas afectadas muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie una representativa para la
v Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos UNSPSC. entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLY. ;
) ) - L Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
¥ Certificado de inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
¥ Certificado de inclusién en el Plan de contratacion papel.
¥ Certificado de inscrpcis | BPPID (I s La documentacion no seleccionada serd eliminada mediante método de picado mecanico.
srificado da.nsenpcian en e {Inversion) Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
v Estudio de precios Historicos o de Mercado archivo.
o e P Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad
) _ rop - Ley N 1437 de 2011, - Decreto N° 2649 de 1993, - Ley N° 962 de 2005.
¥ Oficio de solicitud de asignacion de personal - Ley N° 57 de 1887. - Ley N° 1564 de 2012. - Decreto N° 624 de 1989,
¥ Certificado de insuficiencia de persanal - Estatuto tributario {art 632 y 638). - Ley N* 80 de 1993,
¥ Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
¥ Certificado de Disponibilidad Presupuestal L
CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - v Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion ylo Digitalizacion - S: Seleccion
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DISPOSICION
RETENCION i
CcODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cENTRAL | CT | B [MP] S

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)
Oficio de Invitacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

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

GO AR A & iy

Constancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion publica y
demas documentos de la convocatoria

Oficio de notificacion de designacion al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica),

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacian de inversién

S O O Y

Acta del primer foro de auditorias visibles “Pacto per la Transparencia o las del decreto

departamental 000097 de 2010". (5i aplica)

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

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

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

camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (Si aplica).

Actas de recibo parcial, 0 de cumplimiento parcial. (Si aplica).

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

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

LI O

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

¥ Modificatorios al Contrato
CONVENCIONES: M Serie - [ ] Subserie -  Tipo Documental _ ] cﬂ:ff ] B 3
Firma Secretario General 0 Firma Responsableg L
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! RETENCION D'SI;&SE'ON
CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
e ] e s
¥ Adicionales al Contrato
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥ Cuentas de cobro o facturas
¥ Ordenes de pago
¥" Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; terminacion,
interpretacion o modificacion unilateral, caducidad (Si aplica)
¥ Acta del tercer foro de auditorias visibles "Pacto por la Transparencia o las del decreto
departamental 000097 de 2010”. (Si aplica)
¥ Acta de terminacién normal o anticipada del contrato (Si aplica)
¥ Acta de recibo final (5i aplica)
v Acta de liquidacion
¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP
¥ Constancia de reporte de ejecutado, del contrato en el sistema de informacion si de la
camara de comercio
¥ Documento de cierre del expediente
9300.11.02 [[] CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS el 18 Una vez que se cierre el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el iempo de

<

SRR R A R R Ry

Acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta para superar las Situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior,
conmocion interior, emergencia econdmica, social, ecoldgica, calamidades publicas,
fuerza mayor o desastre

Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacian, rehabilitacion o
reconstruccion de las areas afectadas

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

Certificado de inclusion en el Plan de contratacion

Certificado de inscripcion en el BPPID (Inversian)

Estudio de precios Histéricos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)

retencion en el archivo de gestion (2 afos).
La subseries Convenios Interadministrativos contiene documento de caracter administrativo, legal,
juridico, fiscal y contable, son documentos que evidencia la asociacion de dos entidades con el fin de
cooperar en el cumplimiento de sus funciones y en cumplimiento a la norma: Constitucion Politica de
Colombia 1991, Articulo 209. Ley N* 489 de 1998 Articulo 6,95 y 107. Decreto N* 000252 de 2016.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo aguellos documentos que se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de |a entidad,

Se extraera finalizando el iempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes gue evidencie una representativa para la
entidad en lo cual son aquellas que por anualidad presenten convenios mayor a los 30 SMMLV.

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

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N° 1437 de 2011. - Decreto N* 2649 de 1993.

- Ley N° 57 de 1887. -Ley N° 1564 de 2012.

- Decreto N 624 de 1989. - Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N* 962 de 2005.

- Ley N° 80 de 1993,

CONVENCIONES:

M Serie - [ | Subserie - ¥ Tipo Documental
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CcODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT|E |MID| S

PROCEDIMIENTO

WA AN N AN R

O W R e ey

b I T VL

v
v

Oficio de Invitacién a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, 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 publicacian en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica y
demas documentos de la convocatoria

Oficio de notificacion de designacian al interventor y al contratista

Oficio de solicitud de Registro presupuestal

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas. (Si aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

Acta de inicio del contrato

Acta de anticipo y aprobacion de |a programacion de inversién

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

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

Constancia de 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 informacién si de la
camara de comercio

Actas de suspension. (Si aplica).

Actas de reinicio. (5i 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).

Meodificatorios al Contrato

Adicionales al Contrato

Ce T

CONVENCIONES:

M Serie - [ Subserie - ¥ Tipo Documental

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

Firma Secretaric General _ . ig; S Firma Responsable \&k

>

1215




REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
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. DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
5 ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | centraL | CT | B |MP| S
¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor
¥" Cuentas de cobro o facturas
v Ordenes de pago
¥ Recibos de egreso o de pago
¥ Actos administrativos de sanciones; multas; imposicion de penal pecuniaria; 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 (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 sisterna de informacion si de la
camara de comercio
v Documento de cierre del expediente
9300.30 W PROYECTOS
9300.30.02 [] PROYECTOS CULTURAL 2 8 X Una vez que se cierme el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de
5 retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Propuesta La subseries proyectos culturales contiene documentos que reflejan informacion de las propuestas,
¥ Estudios estudios y las formulaciones de proyectos con los disefios y informes para la implementacién de
B estrategias en el departamento en cumplimiento a la norma: Ley N° 397 de 1997, Ley N°* 1437 d
s ¥ e
Formulacion del proyecto 2011, Cadigo Contencioso Administrativo.
¥ Inscripcion en el banco de proyectos La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
¥ Cronograma de actividades administracion, ademas de su aporte para el desarrollo de las actividades misionales de la Entidad,
. ademas por desarrollar valor secundario de lipo cultural, investigativo e histérico, segun lo
¥ Flujo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
¥ Botraciones Una vez cumplidos su tiempe de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
P Archiva Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Presupuesto Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Comunicaciones -Decreto 1222 de 1986,
. ; Lo -Circular 35 de 2011,
¥ Certificado d b d ctos E z
eriicado de inscripmon en &l banea.ae praye -Circular Conjunto N* 018 de 2015.
v Informes
¥ Contrato
¥ Convenio
¥ Acta de liguidacion
T
CONVENCIONES: M Serie - || Subserie - « Tipo Documental _ ) \Nﬁ 3
; o . - Firma Secretario General _____ et Firma Responsable -
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M/D: Microfilmacion yfo Digitalizacion - 5: Seleccidn e —
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DISPOSICION
RETENCION S
CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTraL | €T | E [MP
9300.10 Il CONTRATOS
9300.10.03 [ ] CONTRATOS DE COMODATO 2 18 Una vez que se cierre el expediente con su Oltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

AR R W R R RN N NN NN NN N NN

v
v
v
¥
¥
v

Contratacion Directa

Acto administrativa que declara la Urgencia Manifiesta para superar las situaciones
excepcionales relacionadas con amenaza a la continuidad del servicio, guerra exterior,
conmocion interior, emergencia economica, social, ecoldgica, calamidades publicas,
fuerza mayor o desastre

Plan de accion especifico de urgencia Manifiesta para la recuperacion, rehabilitacion o
reconstruccion de las areas afectadas

Listado de bienes y servicios a adquirir, caracteristicas técnicas, codigos 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 Historicos o de Mercado

Estudio Técnico de Conveniencia y Oportunidad

Oficio de solicitud de asignacion de personal

Certificado de insuficiencia de personal

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Resolucion de justificacion de la modalidad de seleccion por contratacion directa (Si aplica)

Oficio de Invitacion a ofertar

Documento de presentacion de la Oferta

Certificado de idoneidad y experiencia

Informe de cumplimiento de requisitos

Ficha técnica (Si aplica, dependiendo del tipo de producto a 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)
Caonstancia de publicacién en el SECOP, del proyecto de pliego, o invitacion plblica y
demas documentos de la convocatoria.

Constancia de publicacién del contrato en el SECOP

Oficio de notificacion de designacian al interventor y al contratista

Registro presupuestal.

Garantias otorgadas, (5i aplica).

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

Designacion de interventor. (Si aplica).

retencion en el archivo de gestion (2 afos).

La Subseries Contratos de comodato contiene documentos de caracter administrativos, legal,
juridico, contable, relacionado a la celebracion y compra de bienes o inmuebles en cumplimiento a la
normas: Ley N* 80 de 1993 Articulo 55. Decreto N* 000252 de 2016. Decreto N°® 0734 de 2012,
Articulo 3.7.5.2.4.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo de aguellos contratos que tenga
mayor tiempo en su ejecucion.

Se extraera finalizando el tempo de retencidn una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes gue evidencie préstamo de un bien
mueble o inmueble, a titulo gratuito que contenga mayor tiempo.

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

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

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

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N 1437 de 2011.

- Decreto N® 2649 de 1993,

- Ley N 962 de 2005,

- Ley N° 57 de 1887.

- Ley N° 1564 de 2012.

- Decreto N* 624 de 1989.

- Estatuto tributario (art 632 y 638).

- Ley N° 80 de 1993.

R g,

CONVENCIONES:
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DISPOSICION
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CODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | cenTrAL | ©T | E [MP] S

¥ Acta de inicio del contrato
Acta de anticipo y aprobacion de la programacion de inversion
Acta del primer foro de auditorias visibles "Pacto por |a Transparencia ¢ 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 abservaciones hechas por los grupos de
ALDITORES VISIBLES

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

camara de comercio

¥ Actas de suspension. (Si aplica).

¥ Actas de reinicio. (Si aplica).

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

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

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

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

v Modificatorios al Contrato

7 Adicionales al Contrato

¥ Certificado de cumplimiento expedido por el supervisor

¥ Cuentas de cobro o facturas

¥ Ordenes de pago

¥ Recibos de egreso o de pago

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

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

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

¥ Acta de recibo final (Si aplica)

¥ Acta de liquidacion

¥ Constancia de Publicacion del Acta de liquidacion en el SECOP

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

camara de comercio,

¥ Documento de cierre del expediente C:__\

CONVENCIONES: Wl Serie - [ ] Subserie - ¥ Tipo Documental ey
Firma Secretario General Firma Responsable—
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