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||Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
||Dependencia productora: Direcciéon General Codigo de la dependencia: DG
Sub seccion: Secretaria General - Gestién Administrativa Cadigo de la Sub seccion: SG
Retencion Soporte Disposicion final
i i i i i Procedimiento
Series, Subseries y Tipos Documentales Archlv.c! de Archivo p EL s D cT
Gestion Central
DG.SG.28 [ ] INVENTARIOS
DG.SG.28.2 O Inventario de bienes 2 18 Documentos administrativos, cumplido su tiempo de
. Inventarios de bienes en uso X retencion en archivo central se eliminan ya que estal
. Comprobantes de baja de bienes X informacién una vez dada de baja queda consolidadal
. Comprobantes de ingresos X en la serie Resoluciones las cuales dando alcance a|
o Comprobantes de egresos X la Circular externa 003 de 2015 del Archivo General
. Comprobante de traslados X de la Nacién numeral 5 estos documentos se
conservan permanentemente.
La eliminacién serd coordinada por la Secretarial
General "lider del proceso de Gestion Documental”,
previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y publicada en la pagina web de
Colombia Compra Eficiente.
DG.SG.28.3 O Inventarios de movimientos de almacén 3 17 Documentos administrativos, cumplido su tiempo de
retencion en archivo central se elimina ya esta
. Inventarios de movimientos de almacén X informacioén una vez dada de baja queda consolidada
en la serie Resoluciones las cuales dando alcance a
la Circular externa 003 de 2015 del Archivo General
de la Nacion numeral 5 estos documentos se
conservan permanentemente
La eliminacién serd coordinada por la Secretarial
General "lider del proceso de Gestion Documental”,
previa aprobacién del Comité Institucional de|
Desarrollo Administrativo y publicada en la paginal
web de Colombia Compra Eficiente.
DG.SG.39 [ | PROGRAMAS Documentos administrativos, cumplido su tiempo de
DG.SG.39.11 0 Programas mensualizados de caja menor 2 18 retencion en archivo central se eliminan por carecer
N Autorizacién del gasto X de valores secundarios y encontrarse consolidada en
. Certificado de disponibilidad presupuestal. X la Serie Estados Financieros que tienen por
o Resolucién de apertura caja menor X disposicion final la Conservacion Total.
. Resolucién de reembolso de caja menor X ) . .
o Comprobante de egreso X Las resoluciones que se encuentran aqui son copial
o Factura de gasto X ya que las originales se encuentran en la secretariaj
o Libro control de gastos caja menor X general.
. Orden de pago apertura y reembolsos X o _
. Registro presupuestal X La eliminacién sera coordinada por la Secretarial
General "lider del proceso de Gestion Documental”,
previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion|
y Desempefio y publicada en la pagina web de
Colombia Compra Eficiente.
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Colombia Compra Eficiente

||Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Administrativa Cadigo de la Sub seccion: SG

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Soporte

Archivo de

Archivo p EL

Disposicion final

S ] (3)

Procedimiento

Gestion Central
DG.SG.42 [ REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR* 2 8 X 2;;"i’;‘f'c’)‘ri:ag'é?’;‘;”‘:n‘iii%‘t’r‘zsn dfoﬁgoﬁgggayir?‘ﬁ
. Resolucion de constitucion de caja menor. X X serie DG.SG.18 Estados Financieros de esta misma
. Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. X X dependencia, "articulo 60 Cédigo del Comercio, sobre
. Certificado de registro presupuestal - RP. X X la conservacion de los libros y papeles contables”,
. Ce’arjtmcado de apertgra de cuenta bancaria. X X "Régimen de Contabilidad Publica, articulo 9.2.4
. Péliza para el manejo de recursos. X | X sobre la tenencia, conservacién y custodia de los
. Comprobantes de devoluciones X X soportes, comprobantes y libros de contabilidad". "El
° Comprobantes de ingresos X X término de conservacion de los  soportes,
° Comprobantes de reinegros X X comprobantes y libros de contabilidad es de diez (10)
° Facturas. X X afios, contados a partir del 31 de diciembre del
° Cuentas de cobro. X X periodo contable al cual corresponda el soporte,
° Resolucion de reconocimiento del gasto. ) X X comprobante y libro de contabilidad, sin perjuicio de
. Reglstro de las operaciones de creacion de la Caja Menor X X las normas especificas de conservacion documental
en el sistema SIF. ) que sefialen las autoridades competentes”.
° Registro de arqueo de caja menor X X
La eliminacién serd coordinada por la Secretaria
General "lider del proceso de Gestion Documental”,
previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion|
y Desempefio y publicada en la pagina web de
Colombia Compra Eficiente.
DG.SG.44 | ] SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DG.SG.44.1 O Comprobantes de Pagos de Servicios Publicos 1 19 X IZ?::Q:: tgi Z?;rr\:ir\;lstrca::}\;?;, ;: Zﬁgﬁgaiu ;/I: rgﬁg gﬁ
. Copia de contrato de servicio X X informaciéon se encuentra consolidada en la Serig
o Factura X X Libro  Mayor los guales_ se conservaran
permanentemente; ademas, la informacién generada
d Autorizacion de pago de servicios publicos X X se encuentra registrada en el Sistema Integrado de
o Registro presupuestal X X mforme:;:iéngip;ncigr%rSIIF Nacion del Ministerio de
o Orden de pago X X acienda y Crédito Publico.
La eliminacién serd coordinada por la Secretarial
General "lider del proceso de Gestion Documental”,
previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion|
y Desempefio y publicada en la pagina web de
Colombia Compra Eficiente.
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||Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
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Retencion Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo de  Archivo Procedimiento
s EL S D CT
Gestion Central
DG.SG.44.2 | Gestion Administrativa 5 15 X Documentos administrativos que dan cuenta de las
o Autorizacion de firmas X X aurotizacones y el tramite de la administtracién del
. Autorizaciones ingreso de personal X X edificio para el ingreso y retiro de personal y material
. Ingreso de elementos X X a las instalaciones; una vez cumplido su tiempo de|
. Salida de elementos X X retencion se eliminan, ya que su informacién se|
. Autorizaciones para parqueaderos X X encuentra consolidada en la Serie Resoluciones las
e Otras solicitudes X X cuales dando alcance a la Circular externa 003 de

2015 del Archivo General de la Nacién numeral 5
estos documentos se conservan permanentemente.
La eliminacién serd coordinada por la Secretaria
General "lider del proceso de Gestion Documental”,
previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion|
y Desempefio y publicada en la pagina web de
Colombia Compra Eficiente.

-~ _______________________~_______________________€©GONVENCIONES

u Serie documental E Eliminacién
0 Subserie documental S Seleccion
. Tipo documental D Digitalizacion
CT Conservacion total

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

Nombre e Firma Cargo o Perfil
Medardo Alfonso Alvis Espinosa v;’ Técnico Asistencial O1- 07
Elabor6 25/05/2016 Clmder” [/
/L )/
Jhonatan Diaz Meneses fw;f'ﬁl u? Contratista
n Tt

e—— -
Revis6 25/05/2016 Silvia Juliana Ramirez Rosas g"vld M (ﬂ r’n &(a( Secretaria General
B

. Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo mediante Acta No. 15
Aprobo 31/05/2016 del 31 de mayo de 2016

Elabor6:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General
Reviso6: Diana Vivian Cadena - Contratista Direccion General - Lider MIPG
[Aprobé:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacion / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivode  Archivo
Gestion Central

Soporte

P EL

Cadigo de la dependencia: SG
Disposicion final

Procedimiento
S D (1)

DG.SG.17 CONTRATOS
DG.SG.17.2 Contratos de arrendamiento 2 18 X X
Plan anual de adquisiciones X X Teniendo en cuenta el articulo 2 numeral 4 Iiterg! i de|
Certificado de disponibilidad presupuestal X X la Ley 1150 de 2007, que establege la contre-ltacwln de
. ) arrendamiento y por ser una serie que evidencia la|
Estudios y documentos previos X X gestion y el cumplimiento de las actividades de lal
Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa X X entidad, una vez se cumplan los tiempos de retencion,
Autorizacion de vigencias futuras X X se selecciona una muestra aleatoria del 5%. En|
Carta de solicitud de presentacion de oferta X X concordancia con la Ley 80 de 1993 articulo 55 y|
Oferta X X posteriormente se digitaliza con fines de consulta Y|
Copia cédula de ciudadania al 150% X X acceso de acuerdo con,los articulos 19, 47 y 49 de Ia|
Ley 594 de 2000, los articulo 4, 5y 6 de la Ley 527 de|
Copia RUT X X 1999.
Copia RIT X X Para los contratos firmados con organismos
Formato SIIF X X internacionales se seleccionaran el 100% de los|
Certificacion bancaria X X documentos, dando cumplimiento a la circular externa
Certificado de existencia y representacion legal X X 003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes como partfe de la memoria |ns’t|t-u0|onal dela entldac!.
| B e s
gzrr:gir(;?céc; ?:Sgtceizgﬁdentes disciplinarios expedido por la Procuraduria X X vy procedimientos de] migraciér? de informacign
- ) ) . establecidos por la Subdireccion de Informacion y
Cert|f|c’adp de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de X X Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
la Republica
Certificacion de antecedentes penales X X
Contrato X X
Registro presupuestal X X
Garantia X X
Aprobacion garantia X X
Comunicacién supervisor X X
Factura X X
Soportes pagos seguridad social X X
Informe de supervision X X
Orden de pago X X
Modificacién del contrato X X
Acta de liquidacion X X
Constancia de cierre del expediente X X
DG.SG.17.3 Contratos de compra venta 2 18 X X
Plan anual de adquisiciones X X En virtud de la Ley 1150 de 2007 articulo 2 numeral 2
Certificado de disponibilidad presupuestal X X Zteral E, de gontratos de compra y vent'az al trﬁtarse
e una serie referente a la administracion )|
Estudios y documentos previos X X funcionamiento de la entidad, una vez se cumplan los|
Autorizacion de vigencias futuras X X tiempos de retencién se selecciona una muestra
Proyecto de pliego de condiciones X X aleatoria del 5%. En concordancia con la Ley 80 de|
Minuta del contrato X X 1993 articulo 55. Y posteriormente se digitaliza con|
; ; . fines de consulta y acceso, de acuerdo con los
Observaciones al proyecto lde pliego fie condlmonel:sl X X articulos 19, 47 y 19 de la Ley 594 de 2000, los
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones X X articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de

Archivo

Soporte

EL

Cadigo de la dependencia: SG

Disposicion final

S D CT

Procedimiento

Invitacién para presentar ofertas

Avisos de licitacion publica Ley 80 de 1993

Aviso de convocatoria publica

Pliego de condiciones definitivo

Acto de apertura del proceso de contratacion
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas

Acta audiencia de asignacion de riesgos

Lista de asistencia

Ofertas

Informe de evaluacién

Informe de seleccién

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria desierta
Carta de aceptacion de oferta

Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacién bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes

parafiscales
Certificado de afiliacion al sistema de salud (Persona natural)

Certificacion del afiliacién al sistema de pensién (Persona natural)
Certificado de existencia y representacion legal

Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica

Certificacion de antecedentes penales

Certificacion boletin deudores morosos

Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacién garantia

Comunicacién supervisor

Factura

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Constancia de cierre del expediente

Gestion

Central

x
x

X X X X X X X
X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X

Para la informacién electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracion de informacion|
establecidos por la Subdirecciéon de Informacion |
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.




Tabla de Retencion Documental - TRD |‘||||| 1l I
Codigo CCE-GDO-FNI-04 [Pagina: 6de a7 I |
Vigencia Desde el 12 de octubre 2018 g :
Version No. 1 Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Cadigo de la dependencia: SG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Retencion Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archlv.o’ de Archivo B Bl s B - Procedimiento
Gestion Central
DG.SG.17.4 O Contratos de concesion 2 18 X X
. Plan anual de adquisiciones - SECOP X X Por tratarse de contratos exclusivamente entre
K . entidades del estado para la explotacién de un|
. Estudios y documentos previos X X . . .
_ producto, bien o servicio en razén del numeral 4 del
* Estudio de mercado X X articulo 32 y articulo 55 de la Ley 80 de 1993 una vez
. Certificado de disponibilidad presupuestal X X se cumplan los tiempos de retencién, se seleccional
o Solicitud de no objecion X X una muestra representativa del 10% dentro de los|
. Respuesta a solicitud de no objecién X X contratos que hayanl sido parte dg las uItirpas 5
R Avisos de Licitacion Pblica Ley 80 de 1993 X X transferencias al archivo central o ultllr'[mos 10 afos de|
R Aviso de convocatoria piblica X X los cpntratos con mayor afectlamon economica,
posteriormente se digitaliza con fines de consulta Y|
° Proyecto de pliego de condiciones X X acceso, de acuerdo con los articulos 19, 47 y 49 de la|
. Anexos al proyecto de pliego de condiciones X X Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley 527
. Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion X X de 1999.
o Pliego de condiciones definitivos X X Para los contratos firmados con organismos
. Minuta del contrato X X internacionales se seleccionaran el 100% de los|
) - documentos, dando cumplimiento a la circular external
° Anexos al pliego de condiciones X X 003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
. Observaciones al pliego condiciones definitivo X X como parte de la memoria institucional de la entidad.
. Respuestas a las observaciones del de pliego condiciones definitivo X X Para la informacién electrénica las transferencias
. Acta de audiencia de asignacion de riesgos X X documentales estan sujetas a las politica de backups|
. Lista de asistencia X X y procedimientos de migracion de informacion|
. Lista de recepcion de ofert X X establecidos por la Subdireccion de Informacion |
pcion de ofertas D llo Tecnolégico de la entidad.
esarrollo Tecnoldgico
. Ofertas X X
. Acta de cierre de la recepcion de ofertas X X
. Adendas X X
. Designacion comité evaluador X X
. Verificacién de los requisitos habilitantes X X
o Informe de evaluacién X X
. Observaciones y respuestas informe de evaluacién X X
. Proyecto de acto administrativo de adjudicacion X X
. Acta de audiencia de adjudicacién X X
. Lista de asistencia X X
. Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta X X
. Copia cédula de ciudadania al 150% X X
. Copia RUT X X
. Copia RIT X X
. Formato SIIF X X
o Certificacién bancaria X X
. Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes X X
parafiscales
. Certificado de afiliacion al sistema de salud (Persona natural) X X
. Certificacion del afiliacién al sistema de pensién (Persona natural) X X
° Certificado de existencia y representacion legal X X
D Registro mercantil X X
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cadigo de la dependencia: SG

Disposicion final

S D CT

Procedimiento

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacion

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica

Certificacion de antecedentes penales

Certificacion boletin deudores morosos

Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacion garantia

Comunicacion supervisor

Factura

informes periédicos contratista

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacion del contrato

Acta de liquidacion

Constancia de cierre del expediente

Soporte
EL
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

DG.SG.17.5

Contratos de consultoria

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios y documentos previos

Autorizacion de vigencias futuras

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta del contrato

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Aviso de convocatoria plblica para precalificacion
Manifestaciones de interés

Acta de conformacion de lista corta

Informe de precalificacién

Comentarios al informe de precalificacion

Respuestas a los comentarios del informe de precalificacion
Acta audiencia de precalificacion

Lista de precalificacion

Lista de asistencia

Pliego de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas

Acto de apertura del proceso de contratacion

Acta audiencia de asignacion de riesgos

Lista de asistencia

Lista de recepcion de ofertas

Ofertas

Designacién Comité Evaluador

XX XX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Por tratarse de contratos que se celebran a razén de
los estudios previos, ejecucion, interventoria y/o|
asesoria de contratos de obra, proyectos de inversién,
en razén del numeral 2 del articulo 32 y articulo 55 de|
la Ley 80 de 1993 una vez se cumplan los tiempos de|
retencién, se selecciona una muestra representatival
del 10% de los contratos cuyo objeto desarrollen|
valores informativos, que puedan explicar fenémenos|
de tipo social, econémico, politico y cultural dentro del
objeto y ejecuciéon contratados. Posteriormente se|
digitaliza con fines de consulta y acceso teniendo en|
cuneta lo enunciado en los articulos 19, 47 y 49 de la
Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley 527
de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
como parte de la memoria institucional de la entidad.
Para la informacién electronica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracion de informacion|
establecidos por la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Verificacién de requisitos habilitantes
Evaluacion de ofertas habilitadas
Informe de evaluacion

Acta de audiencia de apertura de la propuesta econémica del primer elegible

Lista de asistencia

Acta de apertura de sobre econédmico y negociacion

Lista de asistencia

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria desierta

Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes

parafiscales
Certificado de afiliacion al sistema de salud (Persona natural)

Certificacion del afiliacion al sistema de pension
Certificado de existencia y representacion legal
Formato Hoja de Vida Funcién Publica

Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica

Certificacion de antecedentes penales
Certificacion boletin deudores morosos
Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacion garantia

Comunicacién supervisor

Factura

Informe periédico contratista

Soporte pago seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Acta de liquidacion

Constancia de cierre del expediente

Retencion

Archivo de
Gestion

Soporte

Archivo

Central L

X XX XXX X XX XX XXXXX X XXX
X XX XXX X XXX XXXXXX X XXX

X X X X X X X X X X X XX XX X
XX X X X X X X X X X X XXX X

Cadigo de la dependencia: SG
Disposicion final

Procedimiento
S D CT
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia:

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Soporte

P EL

Cadigo de la dependencia:

Disposicion final

S D

CT

Procedimiento

DG.SG.17.6

Contratos de cuenta corriente

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios y documentos previos

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta del contrato

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Autorizacién de vigencias futuras

Aviso de convocatoria publica para precalificacion
Manifestaciones de interés

Acta de conformacién de lista corta

Lista de precalificaciéon

Informe de precalificacion

Comentarios al informe de precalificaciéon

Respuestas a los comentarios del informe de precalificacion
Acta audiencia de precalificacion

Pliego de condiciones definitivo

Aviso de convocatoria publica

Acto de apertura del proceso de contratacion
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas

Acta audiencia de asignacion de riesgos

Lista de asistencia

Listado de recepcién de ofertas

Ofertas

Designacién Comité Evaluador

Verificacién de requisitos habilitantes

Evaluacion de ofertas habilitadas

Informe de evaluacion

Observaciones al Informe de evaluacién

Respuestas a las observaciones al Informe de evaluacién

Acta de audiencia de apertura de la propuesta econémica del primer elegible

Lista de asistencia

Acta de apertura de sobre econdmico y negociacion

Lista de asistencia

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria desierta
Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes
parafiscales

X XX XX XXXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
X XX XXX XXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Son créditos y débitos derivados de las remesas|
mutuas cuyo resultante en el momento de I
liquidacion constituye un crédito, segun como se
establece en el articulo 1245 del Cédigo de Comercio,|
una vez se cumplan los tiempos de retencién se|
selecciona una muestra aleatoria del 5%. En|
concordancia con la Ley 80 de 1993 articulo 55 |
posteriormente se digitaliza con fines de consulta Y|
acceso, de acuerdo con el articulo 19, 47 y 49 de la
Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley 527
de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
como parte de la memoria institucional de la entidad.
Para la informacién electronica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracion de informacion|
establecidos por la Subdirecciéon de Informacion |
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Colombia Compra Eficiente

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual Cadigo de la dependencia: SG

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Soporte

EL

Disposicion final

S

Procedimiento
D CT

Certificado de afiliacion al sistema de salud
Certificacion del afiliacion al sistema de pension
Certificado de existencia y representacion legal
Formato hoja de vida funcién publica con soportes
Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica

Certificacion de antecedentes penales
Certificacion boletin deudores morosos

Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacion garantia

Comunicacién supervisor

Factura

informes periédicos contratista

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Acta de liquidacién

X X X X X X
X X X X X X

X X X X X X X X X X X X XX X
XX XX X X X X X X X XXX X

DG.SG.17.7

Contratos de fiducia publica

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios y documentos previos

Autorizacion de vigencias futuras

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta del contrato

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Manifestaciones de interés

Informe de evaluacion

Aviso de convocatoria publica para precalificacion

Acta de conformacién de lista corta

Informe de precalificacién

Comentarios al informe de precalificaciéon

Respuestas a los comentarios del informe de precalificacion
Acta audiencia de precalificacion

Lista de precalificacion

lista de asistencia

Aviso de convocatoria publica

Avisos de licitacion publica Ley 80 de 1993

Pliego de condiciones definitivo

Acto de apertura del proceso de contratacion
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo

XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Son contratos celebrados con entidades fiduciarias
que dan por objeto la administracién de recursos|
vinculados a las contrataciones de la entidad, segun|
como se establece en la Ley 80 de 1993 articulo 2|
numeral 5y articulo 55, la Ley 1150 de 2007 articulos|
32 numeral 4 literal f, por tal razén, una vez se
cumplan los tiempos de retencién, se selecciona unal
muestra aleatoria del 10% de los ultimos cinco (5)
periodos transferidos al archivo central o diez (10)
afios y posteriormente se digitaliza con fines de
consulta y acceso, en concordancia con el articulo 19,
47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los articulo 4, 5y 6 de|
la Ley 527 de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015, enciso 5 del AGN y seran transferidos al
AGN, como parte de la memoria institucional de laf
entidad.

Para la informacién electronica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracion de informacion|
establecidos por la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Adendas

Acta audiencia de asignacion de riesgos
lista de asistencia

Listas de recepcion de ofertas

Ofertas

Designacién comité evaluador
Verificacién de requisitos habilitantes
Evaluacion de ofertas habilitadas
Informe de evaluacion ofertas

Acta de audiencia de apertura de la propuesta econémica del primer elegible

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria desierta

Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes
parafiscales

Certificado de afiliacion al sistema de salud (persona natural)
Certificacion del afiliacién al sistema de pensién (persona natural)
Certificado de existencia y representacion legal

Formato hoja de vida funcién publica

Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica

Certificacion de antecedentes penales

Certificacion boletin deudores morosos

Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacién garantia

Comunicacién supervisor

Factura

Informes periédicos contratista

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Acta de liquidacion

Retencion

Archivo de
Gestion

Soporte

Archivo

Central L

X XX XXX X XX XX XX X X XXXXXXXX
X XX XXX X XXX XXX X X XXXXXXXX

X X X X X X X X X X X XXX X
XX X X X X X X X X X XXX X

Cadigo de la dependencia: SG
Disposicion final

Procedimiento
S D CT
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia:

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Soporte

P EL

Cadigo de la dependencia:

Disposicion final

S D

CT

Procedimiento

DG.SG.17.8

Contratos de interventoria

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios y documentos previos

Autorizacién de vigencias futuras

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta del contrato

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica para precalificacion
Avisos de licitacion publica Ley 80 de 1993
Manifestaciones de interés

Acta de conformacion de lista corta

Informe de precalificacion

Comentarios al informe de precalificaciéon
Respuestas a los comentarios del informe de precalificacion
Acta audiencia de precalificacion

Lista de precalificacion

Pliego de condiciones definitivo

Acto de apertura del proceso de contratacion
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas

Acta audiencia de asignacion de riesgos

Lista de asistencia

Lista de recepcion de ofertas

Ofertas

Designacién comité evaluador

Verificacién de requisitos habilitantes

Evaluacion de ofertas habilitadas

Informe de evaluacion

Acta de audiencia de apertura de la propuesta econémica del primer elegible

Lista de asistencia

Acta de apertura de sobre econémico y negociacion

Lista de asistencia

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria desierta

XXX X X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Son contratos celebrados a razén de la vigilancia Y|
control de los contratos estatales para velar por el
cumplimiento de la ejecuciéon segin como se obligal
bajo el numeral 1 del articulo 14 y articulo 55 de la|
Ley 80 de 1993 una vez se cumplan los tiempos de|
retencion, selecciona una muestra aleatoria del 5% a|
los contratos que cuyo objeto desarrollen valores
informativos, que puedan explicar fenémenos de tipo|
social, econémico, politico y cultural. Posteriormente|
se digitaliza con fines de consulta y acceso teniendo|
en cuneta lo enunciado en los articulos 19, 47 y 49 de|
la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley|
527 de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
como parte de la memoria institucional de la entidad.
Para la informacion electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracién de informacion|
establecidos por la Subdireccion de Informacién y
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual Cadigo de la dependencia: SG

Retencion Soporte Disposicion final

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de
Gestion

Archivo

Central =

S

D

Procedimiento
CcT

Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes

parafiscales
Certificado de afiliacion al sistema de salud

Certificacion del afiliacion al sistema de pension
Certificado de existencia y representacion legal
Formato hoja de vida funcién publica

Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica

Certificacion de antecedentes penales
Certificacion boletin deudores morosos
Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacion garantia

Comunicacién supervisor

Factura

Informes periédicos contratista

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Acta de liquidacién

Constancia de cierre del expediente

X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X

XX X X X X X XX X XXX XX X
XX X X X X X X X X X X XXX X

DG.SG.17.9

Contratos de obra

Plan anual de adquisiciones - SECOP
Estudios y documentos previos

Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal
Autorizacion de vigencias futuras

Solicitud de no objecién

Respuesta a solicitud de no objecion

Avisos de licitacion publica Ley 80 de 1993
Aviso de convocatoria publica

Proyecto de pliego de condiciones

Anexos al proyecto de pliego de condiciones
Acto administrativo de apertura del proceso de contrataciéon
Pliego de condiciones definitivos

Minuta del contrato

Anexos al pliego de condiciones
Observaciones al pliego condiciones definitivo

X X X X X X X X X X X X X X XX
XX X X X X X X X X X X X X XX

De acuerdo al articulo 32 numeral 1 de la ley 80 de
1993. Por ser una serie que evidencia las
remodelaciones de las instalaciones para el
cumplimiento de las actividades de la Entidad, unaj
vez cumplidos los tiempos de retencién, se selecciona
una muestra aleatoria del 5%. En concordancia con|
articulo 55 de la misma y posteriormente se digitaliza|
con fines de consulta y acceso de acuerdo con los|
articulos 19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los|
articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999.

Para la informacién electronica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracién de informacion|
establecidos por la Subdireccion de Informacion |
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Respuestas a las Observaciones del de pliego condiciones definitivo
Acta de audiencia de asignacion de riesgos

Lista de asistencia

Lista de recepcion de ofertas

Ofertas

Acta de cierre de la recepcion de ofertas

Adendas

Designacion comité Evaluador

Verificacion de los requisitos habilitantes

Informe de evaluacion

Observaciones y respuestas informe de evaluacién

Proyecto de acto administrativo de adjudicacion

Acta de audiencia de adjudicacion

Lista de asistencia

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierta
Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion bancaria

Certificacién del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes

parafiscales
Certificado de afiliacién al sistema de salud (Persona natural)

Certificacion del afiliacion al sistema de pensién (Persona natural)
Certificado de existencia y representacion legal

Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacion

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica

Certificacion de antecedentes penales

Certificacién boletin deudores morosos

Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacién garantia

Comunicacién supervisor

Factura

informes periédicos contratista

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Acta de liquidacion

Constancia de cierre del expediente

Retencion

Archivo de
Gestion

Soporte

Archivo

Central L

X XX XX X XX XX XXXXXXXXXXXXXXX X
X XX XX X XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX

XX X X X X X X X X X X X XX X
XX X X X X X X X X X X X XX X

Cadigo de la dependencia: SG
Disposicion final

Procedimiento
S D CT
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia:

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Soporte

P EL

Cadigo de la dependencia:

Disposicion final

S D

CT

Procedimiento

DG.SG.17.10

Contratos de seguros

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios y documentos previos

Autorizacién de vigencias futuras

Proyecto de pliego de condiciones

Minuta del contrato

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica

Acto de apertura del proceso de contratacion

Pliego de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas

Invitacién para presentar ofertas

Listado de recepcién de ofertas

Ofertas

Informe de evaluacion

Informe de seleccién

Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes

parafiscales
Certificado de afiliacién al sistema de salud

Certificacién del afiliacion al sistema de pension
Certificado de existencia y representacion legal
Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria

General de la Nacién

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de

la Republica

Certificacion de antecedentes penales
Certificacion boletin deudores morosos
Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacion garantia

Comunicacién supervisor

Factura

Soportes pagos seguridad social
Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Acta de liquidacion

Constancia de cierre del expediente

18

X X X X X X X X X X X X X X X
XX X X X X X X X X X X X XX

X X X X X X X X X X X X X X
X X X X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X
XX X X X X X X X X X X X X X

En virtud de lo dispuesto en el Cédigo de Comercio
Titulo V Capitulo 1, por tratarse de una serie que|
evidencia la obligacién del asegurador a resarcir un|
dafio o al pago de una suma de dinero, en|
cumplimiento de una de las clausulas pactadas lo cual
evidencia la gestion y el cumplimiento de las|
actividades de la entidad se selecciona una muestra
aleatoria del 5%. En concordancia con la Ley 80 de|
1993 articulo 55, posteriormente se digitaliza con fines|
de consulta y acceso, de acuerdo con los articulos|
19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5|
y 6 de la Ley 527 de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
como parte de la memoria institucional de la entidad.
Para la informacion electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracién de informacion|
establecidos por la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual Cadigo de la dependencia: SG

Retencion Soporte Disposicion final

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo
Central

Archivo de

Gestion > =

S

D

CT

Procedimiento

DG.SG.17.11

c e e e ettt s s s e s s []

Contratos de transaccion

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Estudios y documentos previos

Autorizacién de vigencias futuras

Pliegos de condiciones

Informe de evaluacion

Aviso de convocatoria publica para precalificacion
Manifestaciones de interés

Acta de conformacion de lista corta

Informe de precalificacion

Comentarios al informe de precalificaciéon
Respuestas a los comentarios del informe de precalificacion
Acta audiencia de precalificacion

Lista de precalificaciéon

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
Minuta del contrato

Aviso de convocatoria publica

Pliego de condiciones definitivo

Acto de apertura del proceso de contratacion
Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas

Acta audiencia de asignacién de riesgos

Lista de asistencia

Listado de recepcién de ofertas

Ofertas

Designacion comité evaluador

Verificacion de requisitos habilitantes

Evaluacion de ofertas habilitadas

Informe de evaluacion

Acta de audiencia de apertura de la propuesta econémica del primer elegible

Lista de asistencia

Acta de apertura de sobre econdmico y negociacion

Lista de asistencia

Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria desierta
Copia cédula de ciudadania al 150%

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Certificacion bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes
Certificado de afiliacion al sistema de salud

Certificacion del afiliacion al sistema de pension
Certificado de existencia y representacion legal

XX XXXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Son contratos celebrados en el que las partes|
terminan extrajudicialmente un litigio pendiente o
eventual, segin se estipula en el titulo XXXIX del
codigo civil, por tal razén al tratarse de una serie que|
evidencia la gestion y el cumplimiento de las|
actividades de la entidad se selecciona una muestra
aleatoria del 5% que en concordancia con la Ley 80|
de 1993 articulo 55, posteriormente se digitalizara con
fines de consulta y acceso, de acuerdo con los|
articulos 47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los articulo
4,5y 6 delalLey 527 de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
como parte de la memoria institucional de la entidad.
Para la informacion electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracion de informacion|
establecidos por la Subdireccion de Informacion y
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivode  Archivo
Gestion Central

Soporte

EL

Cadigo de la dependencia: SG
Disposicion final

Procedimiento
S D CT

Formato hoja de vida funcién puablica con soportes

Registro mercantil

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
Certificacion de antecedentes penales

Certificacion boletin deudores morosos

Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacion garantia

Comunicacion supervisor

Factura

informes periédicos contratista

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacion del contrato

Acta de liquidacion

XX X X X X X X X X X XX XXX XX
XX X XX X X X X X X X X XXX XX

DG.SG.17.14

Contratos por orden de compra
Cotizacion

Orden de compra

Actas de entrega

Factura

Soportes pagos seguridad social
Informe de supervision

Orden de pago

Modificacion de la orden de compra
Acta de liquidacion

Constancia de cierre del expediente

X X X X X X X X X X
XX X X X X X X X X

Entiendase como la derivaciéon de un Acuedo Marco
de Precios en donde las partes establecen la compra|
y venta de un producto. bien o servicio, para la
explotacion y uso de este, teniendo en cuenta el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993 por ser una serie que|
evidencia la gestion y el cumplimiento de las|
actividades de la entidad se selecciona una muestral
representativa del 5% de las Ordenes de Compra que|
mayor recurso econémico hayan ocupado en los|
ultimos 10 afos. Posteriormente se digitaliza con fines|
de consulta y acceso de acuerdo con los articulos 19,
47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6|
de la Ley 527 de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
como parte de la memoria institucional de la entidad.
Para la informacién electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracion de informacion|
establecidos por la Subdirecciéon de Informacién y
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia:

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion Soporte

Archivo
Central

Archivo de

Gestion > =

Cadigo de la dependencia:
Disposicion final

S

D

CT

Procedimiento

DG.SG.17.15

|

Contratos de prestacion de servicios

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Verificacién de idoneidad o experiencia

Acreditacién de insuficiencia de personal

Estudios y documentos previos

Términos de referencia

Solicitud de no objecion

Respuesta a la solicitud de no objecién

Autorizacién de vigencias futuras

Minuta del contrato

Carta de solicitud de presentacion de oferta

Ofertas

Designacion comité evaluador

Informe de evaluacién comité evaluador

Formato de hoja de vida funcién publica

Copia cédula de ciudadania al 150%

Libreta militar

Certificados de estudio

Certificados experiencia laboral

Copia RUT

Copia RIT

Formato SIIF

Examen medico de ingreso

Certificacién bancaria

Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes
Certificado de afiliacion al sistema de salud (Persona natural)
Certificacion del afiliacién al sistema de pensién (Persona natural)
Certificado de existencia y representacion legal

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
Certificacion de antecedentes penales

Certificacién boletin deudores morosos

Contrato

Registro presupuestal

Garantia

Aprobacion garantia

Comunicacién supervisor

Factura

Informes periédicos contratista

Soportes pagos seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Modificacién del contrato

Constancia de cierre del expediente

XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Segun lo dispuesto en el articulo 32 numeral 3 son|
contratos que se celebran para el desarrollo de|
actividades administrativas o en funcién de la entidad,
cuando se presente el caso que la entidad no puedal
cumplir dichas actividades con el personal de planta |
en cumplimiento del articulo 55 de la ley 80 de 1993 la
subseccién 5 del decreto 1080 de 2015 Por ser una
serie que evidencia la contrataciéon del personal que|
colaboré con la gestion y el cumplimiento de las|
actividades de la Entidad se selecciona una muestra
aleatoria del 5%. Y posteriormente se digitaliza con|
fines de consulta y acceso, de acuerdo con los|
articulos 19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los|
articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999.

Para los contratos firmados con organismos
internacionales se seleccionaran el 100% de los|
documentos, dando cumplimiento a la circular external
003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
como parte de la memoria institucional de la entidad.
Para la informacién electrénica las transferencias
documentales estan sujetas a las politica de backups|
y procedimientos de migracion de informacion|
establecidos por la Subdireccion de Informacion |
Desarrollo Tecnolégico de la entidad.




Tabla de Retencion Documental - TRD |‘||||| 1l I
Codigo CCE-GDO-FM-04 [Pagina: 19 de 47 I |
Vigencia Desde el 12 de octubre 2018 g :
Version No. 1 Colombia Compra Eficiente
Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente
||Dependencia productora: Direccion General Codigo de la dependencia: DG
Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual Cadigo de la dependencia: SG
Retencion Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales j i Procedimiento
y lip Archlv.o’ de  Archivo P EL s D cT
Gestion Central
DG.SG.17.16 O Convenios interadministrativos 2 18 X X En virtud del articulo 95 de la Ley 489 de 1998, que
L establece la unién en conjunto de dos o mas|
° Plan anual de adquisiciones X X entidades estatales a fin de llevar a cabo sus|
. Certificado de disponibilidad presupuestal X X funciones administrativas o la prestaciéon en conjunto|
. Estudios y documentos previos X X de ellas y al articulo 55 de la Ley 80 de 1993 vy el
. Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa X X articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 numeral 4, ademas,
. K : por ser una serie que da muestra de la gestion y el
° Autorizacion de vigencias futuras X X cumplimiento de las actividades de la Entidad con
. Carta de solicitud de presentacion de oferta X X recursos y esfuerzos conjuntos, se selecciona una|
. Oferta X X muestra aleatoria del 10% y posteriormente se
. Acto de creacién de la entidad X X digitaliza con fines de consulta y acceso de acuerdo|
o ) . con el articulo 19, 47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los|
. Acto administrativo de nombramiento del representante legal / ordenador del X X articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999.
gasto Para los contratos firmados con organismos
. Acta de posesion del ordenador del gasto X X internacionales se seleccionaran el 100% de los|
R Resolucion de delegacion de funciones X X documentos, dando cumplimiento a la circular externa
. ia cédul i iaal o X X 003 de 2015 del AGN y seran transferidos al AGN,
Copia cedu.a de c!udadan.l’-jl al 150 %o como parte de la memoria institucional de la entidad.
° Formato hoja de vida funcion publica X X Para la informacién electrénica las transferencias|
. Copia RUT X X documentales estan sujetas a las politica de backups|
. Copia RIT X X y procedimientos de migracién de informacion|
. F to SIIF X X establecidos por la Subdireccion de Informacion |
ormato Desarrollo Tecnoldgico de la entidad.
. Certificacion bancaria X X
. Certificado de existencia y representacion legal X X
. Certificacion del representante legal o del revisor fiscal del pago de aportes X X
. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria X X
. Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de X X
. Certificacion de antecedentes penales X X
. Contrato o convenio interadministrativo X X
. Registro presupuestal X X
. Garantia X X
. Aprobacion garantia X X
. Comunicacién supervisor X X
. Factura X X
. Soportes pagos seguridad social X X
. Informe de supervision X X
. Orden de pago X X
. Modificacién del contrato X X
. Acta de liquidacion X X
. Constancia de cierre del expediente X X
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Cadigo de la dependencia:

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Contractual

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de
Gestion

Cadigo de la dependencia:

Soporte

Disposicion final

Archivo
Central

Procedimiento

DG.SG.35 | PROCESOS CONMINATORIOS Y SANCIONATORIOS X X [Referente a los procesos de vigilancia y control
. Informe de incumplimiento instrumentos de agregacion de demanda X X llevados a cabo bajo la premisa de cumplimiento e
. Acta de reunién X X imposiciéon de sanciones por faltas a las clausulas
S . - . . . ) ) pactadas en los contratos. Una vez transcurrido los|
. Cl’talcmn audiencia procedimiento conminatorio y sancionatorio (entidad X X tiempos de retencion, se transfieren en su totalidad los|
pablica) procesos resultantes como evidencia del trabajo legal,
. Citacién audiencia procedimiento conminatorio y sancionatorio (Proveedor) X X judicial y sancionatorio en donde tomé parte la|
o Citacion audiencia procedimiento conminatorio y sancionatorio (Garante) X X entidad. Como medio de conservacion y consulta a los|
° Invitacién audiencia (entidad compradora) X X expedientes se les aplica el proceso de digitalizacion|
o Constancia de notificacién X X autorizadp por la entidad y seran transferidos al
. Descargo del garante X X archivo hlgtonco. ” - .
Para la informacién electronica las transferencias
* Descargo del proveedor X X documentales estan sujetas a las politica de backups|
. Poder para representacion X X y procedimientos de migracién de informacién
. Acta de audiencia procedimiento conminatorio y sancionatorio por sesion X X establecidos por la Subdireccién de Informacion y
. Planilla de asistencia a la audiencia X X Desarrollo Tecnoldgico de la entidad.
. Acto administrativo de incumplimiento X X
. Acto administrativo de cierre del procedimiento X X
. Acto administrativo que resuelve recursos de reposicion X X
. Solicitud de pago de la sancién X X
. Comprobante de pago sancién X X
. Recurso de reposicion contra el acto administrativo que declara el X X
incumplimiento
VENCIONES
u Serie documental E Eliminacién
B Subserie documental S Seleccion
* Tipo documental D Digitalizacion
CT Conservacion total

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

Cargo o Perfil

Medardo Alfonso Alvis Espinosa W Técnico Asistencial O1- 07
Elaboré 25/05/2016 2 A T
Jhonatan Diaz Meneses ~ i L la? Contratista
= ) .
Revis6 25/05/2016 Silvia Juliana Ramirez Rosas S‘I“d M “f{n %‘(“( Secretaria General
Aprobs 31/05/2016 Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Ad;r:)i?iestrativo mediante Acta No. 15 del 31 de mayo de -

Elaboré:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General

Revisé: Diana Vivian Cadena - Contratista Direccién General - Lider MIPG

Aprobé:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacion / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General
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Series, Subseries y Tipos Documentales Archlv.c! de  Archivo p EL s D cT Procedimiento
Gestion Central
DG.SG.3 [ ] ACTAS Dando alcance a lo dispuesto en la circular 003 de 2015,
DG.SG.3.10 n Actas de eliminacién documental 5 15 X x |enciso 5 de_l Ar;hlvo General de la Nacion, ets,,ta informacion
. o por ser decisoria para el desarrollo de la gestién documental
Acta de eliminacién documental X de la entidad. se conservan en forma permanente, por lo
tanto cumplidos los tiempo de retencion en archivo central
se digitalizan por cuestiones de consulta y transfieren al
Archivo de General de la Nacion cémo parte de la memoriaj
histérica de la entidad.
DG.SG.3.11 [ Acta de transferencias documental 5 15 X X |Dando alcance a lo dispuesto en la circular 003 de 2015,
. enciso 5 del Archivo General de la Nacion, esta informacion
. Acta de transferencia documental X L i
por ser decisoria para el desarrollo de la gestién documental
de la entidad. se conservan en forma permanente, por lo
tanto cumplidos los tiempo de retencion en archivo central
se digitalizan por cuestiones de consulta y transfieren al
Archivo de General de la Nacion cémo parte de la memorial
histérica de la entidad.
DG.SG.16 | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES* Una vez prescriban los valores legales de la serie se elimina|
. L - 2 debido a que la calidad de la informacién no aporta a laj
DG.SG.16.1 O Consecutivo de comunicaciones oficiales de entrada* 8 X construccign de la memoria histérica. la investiZacién la
. Comunicaciones de entrada X X ciencia y la cultura.
° Invitaciones X X L . . .
o Citaci X X La eliminacion sera coordinada por la Secretaria General
! aC|o.nes ) "lider del proceso de Gestibn Documental’, previa
° Acta cierre anual de consecutivo de correspondencia. X X aprobacion del Comité Institucional de Gestion yl
. Reporte listado de nimeros de radicados anulados. X X Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.
DG.SG.16.2 [ Consecutivo de comunicaciones oficiales de salida* 2 8 X Una_ vez prescriban Igs valores Iggales de.,la serie s elimina
debido a que la calidad de la informacién no aporta a laj
. Comunicaciones de salida X X construccién de la memoria histérica, la investigacion, laj
. Guias de envio X X ciencia y la cultura.
. Ordenes de servicio X X
. Invitaciones X X La eliminacion serd coordinada por la Secretaria General
. Acta cierre anual de consecutivo de correspondencia. X X "lider del proceso de Gestibn Documental', previa
. Reporte listado de nimeros de radicados anulados. X X aprobacion del Comité Institucional de Gestion yI
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombigl
Compra Eficiente.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General Cadigo de la dependencia: DG
Sub seccion: Secretaria General - Gestién Documental Cadigo de la Sub seccion: SG
Retencion Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archlv.c! de  Archivo p EL s D cT Procedimiento
Gestion Central
DG.SG.26 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS* Se conserva la totalidad de la serie documental por ser]
. ) ) documentos dispositivos que evidencian la evolucién|
DG.SG.26.1 O Bancos Termlr:ologlcos de Series y Subseries 2 18 X X |documental de la Institucién y su contribucion es dada tanto
Documentales a la historia como a la archivistica.
. Banco Terminolégico de Series y Subseries Documentales X

Cumplido el tiempo de retenciéon se aplica el proceso de
digitalizacion con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de|
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; y los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

e o Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
DG.SG.26.2 [ Cuadros de Clasificacion Documental* 2 18 X X documentos dispositivos que evidencian la evolucion
. Cuadro de clasificacion documental X documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto
a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso de
digitalizacion con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; y los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién
. Formato Unico de Inventario Documental - FUID X documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto
a la historia como a la archivistica.

DG.SG.26.3 O Inventarios Documentales de Archivo Central* 2 18 X X

Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso de
digitalizaciéon con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; vy los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

Inventarios Documentales de Archivo de Gestion Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
DG.5G.26.4 0 Centralizado* 2 18 X X documentos dispositivos que evidencian la evolucién
. Formato Unico de Inventario Documental - FUID X documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto|

a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso de
digitalizaciéon con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; vy los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestién Documental

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion
Archivo de

Soporte
P

Archivo

Cadigo de la Sub seccion: SG

Disposicion final

S D

(1)

Procedimiento

DG.SG.26.5

Modelos de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos

Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos
Electrénicos

Gestion

Central

18

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién|
documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto|
a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retenciéon se aplica el proceso de
digitalizacion con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de|
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; y los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

DG.SG.26.6

Planes Institucionales de Archivos*
Plan Institucional de Archivos

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién
documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto
a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retenciéon se aplica el proceso de
digitalizacién con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; vy los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

DG.SG.26.7

Programas de Gestion Documental*
Programa de Gestién Documental

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién
documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto
a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso de
digitalizacién con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; vy los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

DG.SG.26.8

Tablas de control de acceso *

Tabla de control de acceso a series y subseries
documentales

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién
documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto
a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso de
digitalizaciéon con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; vy los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.
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Entidad productora: Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente
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Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestién Documental

DG.SG.26.9

Series, Subseries y Tipos Documentales

Tablas de Retencién Documental*

Tablas de Retenciéon Documental

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

18

P

Soporte

EL

Cadigo de la Sub seccion: SG

Disposicion final

S D

(1)

Procedimiento

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién|
documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto|
a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retenciéon se aplica el proceso de
digitalizacion con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de|
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; y los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

DG.SG.26.10

Tablas de Valoracion Documental*

Tablas de Valoracién Documental

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién
documental de la Institucién y su contribucién es dada tanto
a la historia como a la archivistica.

Cumplido el tiempo de retenciéon se aplica el proceso de
digitalizacién con fines de consulta y acceso, en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594 de
2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de 1999; vy los
requerimientos del articulo 19 de la Ley 594 de 2000.

DG.SG.27
DG.SG.27.1

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planillas de control de comunicaciones oficiales entrada

Planillas de control de comunicaciones oficiales salida

Conforme al Art. 8 del Acuerdo 060 de 2001, las planillas de
control de comunicaciones oficiales forman parte del apoyo|
administrativo de la dependencia encargada de la gestion
documental de la entidad. Dicha subserie al no poseer|
valores secundarios se dispondra para su eliminaciéon una
vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo
central.

La eliminacién serd coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestibn Documental, previa
aprobaciéon del Comité Institucional de Gestion yI
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.

DG.SG.27.2

Instrumentos de Control de PQRSD

Planillas de control de PQRSD entrada
Planillas de control de PQRSD salida

Conforme al Art. 8 del Acuerdo 060 de 2001, las planillas de
control de comunicaciones oficiales forman parte del apoyo
administrativo de la dependencia encargada de la gestion
documental de la entidad. Dicha subserie al no poseer|
valores secundarios se dispondra para su eliminacién una
vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo
central.

La eliminacion sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestion Documental’, previa
aprobacion del Comité Institucional de Gestion
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.
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Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccién General

Cadigo de la dependencia: DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestién Documental

DG.SG.27.3

Series, Subseries y Tipos Documentales

Instrumentos de Control de Préstamos Documentales

Planilla Control de Préstamos Carpetas o Expedientes

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Soporte
P

Cadigo de la Sub seccion: SG

Disposicion final

S D

(1)

Procedimiento

Conforme al Art. 8 del Acuerdo 060 de 2001, las planillas de
control de comunicaciones oficiales forman parte del apoyo|
administrativo de la dependencia encargada de la gestion
documental de la entidad. Dicha subserie al no poseer|
valores secundarios se dispondra para su eliminacién unal
vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo
central.

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestion Documental", previa
aprobacion del Comité Institucional de Gestion yI
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.

DG.SG.30
DG.SG.30.3

MANUALES
Manuales de gestion documental
Manual de gestién documental

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser
documentos dispositivos que evidencian la evolucién de laj
gestién documental de la Institucién.

Dando alcance a lo dispuesto en el numeral 5 de la circular
externa 003 de 2015 de Archivo General de la Nacién estos
documentos por tratarse de manuales de procedimientos|
archivisticos se conservan permanentemente.

documentales estan sujetas a las politicas de backups
procedimientos de migracién de informacién establecidos
por la Subdireccién de Informacién y Desarrollo Tecnolégico
de la entidad.

Por tratarse de informacion electrénica las transferencias:l

DG.SG.34
DG.SG.34.1

PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Planes de transferencias documentales primarias
Plan de Transferencias Primarias

Cumplidos los tiempos de retencién se dispone la
conservacion de la totalidad de la serie documental por ser,
documentos dispositivos que evidencian la evolucién de laj
gestion documental de la Institucién.

documentales estan sujetas a las politicas de backups
procedimientos de migracién de informacién establecidos
por la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico
de la entidad.

Por tratarse de informacién electrénica las transferenciatl
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Series, Subseries y Tipos Documentales Archivode Archivo Procedimiento
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Gestion Central
. . Cumplidos los tiempos de retencién se dispone la|
DG.SG.34.2 I Planes de transferencias documentales secundarias 1 9 X conservacion de la totalidad de la serie documental por ser
. Plan de Transferencias Secundarias X documentos dispositivos que evidencian la evolucién de Ia|

gestién documental de la Institucién.

documentales estan sujetas a las politicas de backups
procedimientos de migracion de informacién establecidos
por la Subdireccién de Informacion y Desarrollo Tecnolégico
de la entidad.

Por tratarse de informacién electronica las transferenciajl

CONVENCIONES

] Serie documental E Eliminacién
O Subserie documental S Seleccion
. Tipo documental D Digitalizacion
CT Conservacion total

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

Nombre - Cargo o Perfil
Medardo Alfonso Alvis Espinosa » Técnico Asistencial O1- 07
Elabord 25/05/2016 ” YTV
Jhonatan Diaz Meneses s 7T Contratista
Revis6 25/05/2016 Silvia Juliana Ramirez Rosas g'md M ﬂ ’n &‘a( Secretaria General
. Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo mediante Acta No. 15 -
Aprobd 31/05/2016 del 31 de mayo de 2016

Elaboré:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General
Revisé: Diana Vivian Cadena - Contratista Direcciéon General - Lider MIPG
[Aprobé:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacién / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General
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"Dependencia productora: Direccién General

Sub seccion: Secretaria General - Gestion Financiera

Retencion Soporte

Series, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de

Archivo

P

EL

E S D

(1)

Procedimiento

DG.SG.8

BOLETINES DE TESORERIA
Boletin de tesoreria

Extractos bancarios

Libro de bancos

Reporte Banco de la Republica
Reintegro presupuestal
Reintegro no presupuestal

Ingresos

Gestion

Central

X X X X X X X

Se elimina la totalidad de la serie documental debido a
que esta informacién se consolidada en la serie Estados
Financieros de esta misma dependencia y, una vez
pierdan su valores primarios no desarrollan valores
secundarios. Por otro lado esta informacién electrénical
se en cuenta registrada en el SIIF " Sistema de
informacién financiera de la Naci6n", por lo tanto serd
obligacion del Ministerio de Hacienda la custodia de esta
informacién "Literal (b) numeral 2.9.1.2.11 del decreto
1068 de 2015".

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestiébn Documental', previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.

DG.SG.10

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Serie documental que garantiza la existencia de la
apropiacion presupuestal disponible para la entidad y la
libre afectacién para adquisicion de compromisos
presupuestales de la vigencia Art.18 de Decreto 4730 de
2005, que una vez cumplidos sus tiempos de retencién
estipulados en el Art. 28 de la Ley 962 de 2005 serd]
objeto de eliminacién por encontrarse contenida en laj
Serie Estados Financieros de la misma unidad
productora, seglin como se dispone en el Regimen de
Contabilidad Publica.

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestion Documental', previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.

DG.SG.13
DG.SG.13.1

COMPROBANTES CONTABLES
Comprobates contables de egreso

Ordenes de Pago Presupuestales
Certificado de ingresos y retenciones

Se eliminan el soporte después de 20 afios ya que estos
se encuentran consolidados en la serie Estados|
Financieros, articulo 60 Cddigo del Comercio, sobre Ia|
conservacion de los libros y papeles contables, Régimen
de Contabilidad Publica, articulo 9.2.4 sobre la tenencia,
conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y|
libros de contabilidad y la Ley 962 de 2005 "El término de
conservacion de los soportes, comprobantes y libros de|
contabilidad es de diez (10) afnos, contados a partir del
31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda el soporte, comprobante vy libro de
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Retencion Soporte Disposicion final

Series, Subseries y Tipos Documentales Archivo de  Archivo Procedimiento

Gestion Central P EL E S D cr

contabilidad, sin perjuicio de las normas especificas de
conservacion documental que sefalen las autoridades
competentes".

Documento electrénico, generado del Sistema Integrado
de Informacién Financiera SIIF Nacién por lo tanto serd]
obligacion del Ministerio de Hacienda la custodia de esta
informacién "Literal (b) numeral 2.9.1.2.11 del decreto
1068 de 2015". Por lo anterior culminado los tiempos de|
retencién de 20 afos los documentos que conforman la
Subserie se eliminan.

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestiébn Documental', previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.

DG.SG.14 ] CONCILIACIONES 3 7 X Documentos adm_inistrativos I_os cuales cump!idqs su
tiempo de retencion en archivo central se elimina Ia|
. Conciliacion bancaria X X totalidad de la serie documental debido a que estal
. Conciliacion saldos X X informacién se encuentra consolidada en la Serie
documental Estados Financieros de esta mismal
dependencia.

La eliminacion sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestién Documental', previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombia
Compra Eficiente.

Se eliminan el soporte después de 20 afios ya que estos

DG.SG.19 | | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 18 X : )
se encuentran consolidados en la serie Estados|
o Declaracién retencién en la fuente X Financieros de esta misma dependencia,"articulo 60
. Declaracién ICA X Cadigo del Comercio, sobre la conservacion de los libros

y papeles contables, Régimen de Contabilidad Publica,
articulo 9.2.4 sobre la tenencia, conservacion y custodial
de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad. "
El término de conservacién de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad es de diez (10),
anos, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
contable al cual corresponda el soporte, comprobante y|
libro de contabildad, sin perjuicio de las normas
especificas de conservacién documental que sefalen las
autoridades competentes".

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestion Documental’, previaj
aprobacién del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombia
Compra Eficiente.
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Sub seccion: Secretaria General - Gestion Financiera

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cadigo de la Sub seccién: SG
Disposicion final

E s D cT Procedimiento

DG.SG.21

EJECUCION PRESUPUESTAL
Desagregacion de la apropiacion
Registro presupuestal
Modificaciones a la desagregacion

Solicitud vigencias futuras

Acta constitucién reserva presupuestal y cuentas por pagar

Informe de Ejecucién presupuestal

18

X X X X

X X X X

X Se eliminan el soporte después de 20 afios ya que estos
se encuentran consolidados en la serie Estados|
Financieros, articulo 60 Cédigo del Comercio, sobre Ia|
conservacion de los libros y papeles contables, Régimen
de Contabilidad Publica, articulo 9.2.4 sobre la tenencia,
conservacion y custodia de los soportes, comprobantes |
libros de contabilidad y la Ley 962 de 2005 " El término
de conservacion de los soportes, comprobantes y libros
de contabilidad es de diez (10) afos, contados a partir]
del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda el soporte, comprobante y libro de
contabilidad, sin perjuicio de las normas especificas de
conservacion documental que sefalen las autoridades
competentes".

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestiébn Documental', previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.

DG.SG.23

ESTADOS FINANCIEROS
Estado de situacion financiera
Estado de resultados

Estado de cambios en el patrimonio
Estado de flujo de efectivo

18

X X X X

X X X X

X X |Se conservara por un termino de 20 afios , articulo 60
Caodigo del Comercio, sobre la conservacién de los libros
y papeles contables, Régimen de Contabilidad Publica,
articulo 9.2.4 sobre la tenencia, conservacion y custodial
de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad.
Por tratarse de documentos que reunen en su gran parte
la informacién financiera y presupuestal de la entidad
pasan a conservacion permanente, dando alcance a laj
circular externa 003 de 2015, enciso 5, teniendo en
cuenta de que los libros contables, son fuentes para laj
investigacion ya que permiten explicar fenémenos de tipo
social, econdémico y politico de la entidad.

DG.SG.29
DG.SG.29.1

Oom

LIBROS CONTABLES
Libro Diario
Libro consolidado diario

Se eliminan el soporte después de 20 afios ya que estos
se encuentran consolidados en la subserie Libro Mayor]
de esta misma dependencia y, segln articulo 60 Cédigo
del Comercio, sobre la conservaciéon de los libros yj|
papeles contables, articulo 9.2.4 del Régimen de
Contabilidad Publica y la Ley 962 de 2005 sobre la
tenencia, conservacién y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad. " El término de
conservacién de los soportes, comprobantes y libros de|
contabilidad es de diez (10) afnos, contados a partir del
31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda el soporte, comprobante y libro de|
contabilidad, sin perjuicio de las normas especificas de
conservacion documental que sefalen las autoridades
competentes".
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Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Cadigo de la Sub seccién: SG
Disposicion final

E s D cT Procedimiento

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestiébn Documental', previa
aprobacién del Comité Institucional de Gestién |
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombial
Compra Eficiente.

DG.SG.29.2

Libro Mayor
Libro Mayor

X |Se conservara por un termino de 20 afios , articulo 60
Caodigo del Comercio, sobre la conservacién de los libros
y papeles contables, Régimen de Contabilidad Publica,
articulo 9.2.4 sobre la tenencia, conservacion y custodial
de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad.
Por tratarse de documentos que reunen en su gran parte
la informacién financiera y presupuestal de la entidad
pasan a conservacion permanente, dando alcance a laj
circular externa 003 de 2015, enciso 5, teniendo en
cuenta de que los libros contables, son fuentes para laj
investigacion ya que permiten explicar fenémenos de tipo
social, econdémico y politico de la entidad.

DG.SG.39

DG.SG.39.10

PROGRAMAS
Programas Mensualizados de Caja

Programa Mensualizado de Caja

Reporte solicitudes de modificaciones de PAC

Se eliminan el soporte después de 20 afios ya que estos
se encuentran consolidados en la serie Estados
Financieros, articulo 60 Cdédigo del Comercio, sobre la|
conservacion de los libros y papeles contables, Régimen
de Contabilidad Publica, articulo 9.2.4 sobre la tenencia,
conservacion y custodia de los soportes, comprobantes yj|
libros de contabilidad y la Ley 962 de 2005 "El término de
conservacion de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad es de diez (10) afos, contados a partir del
31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda el soporte, comprobante y libro de|
contabilidad, sin perjuicio de las normas especificas de
conservacion documental que sefalen las autoridades
competentes".

Documento electrénico, generado del Sistema Integrado
de Informaciéon Financiera SIIF Nacién por lo tanto serd]
obligacioén del Ministerio de Hacienda la custodia de estal
informacioén "Literal (b) numeral 2.9.1.2.11 del decreto
1068 de 2015". Por lo anterior culminado los tiempos de
retencion de 20 anos los documentos que conforman la
Subserie se eliminan.

La eliminacién sera coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestion Documental’, previaj
aprobaciéon del Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio y publicada en la pagina web de Colombia
Compra Eficiente.
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Gestion Central
DG.SG.40 | | PROYECTOS
DG.SG.40.1 O Proyectos de Financiacion Internacional 2 18 X X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion para los|
. P p de Fi iacion | onal X contratos, acuerdos o proyectos firmados con
anes Proyectos de Financiacion Internacional organismos internacionales se tendra como disposicién
. Informe justificacién de anticipos X la conservacién total del 100% de los documentos,
° Comprobante de Solicitud de desembolsos X dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015 del
. e AGN vy seran transferidos al AGN, como parte de la|
. Comprobantes de disponibilidad presupuestal X X memoria institucional de la entidad.
3 Solicitud de registro presupuestal X X Como medio de consulta y preservaciéon documental los
. Regist tal X X documentos en soporte fisico se digitalizara como se|
€gistro presupuestal establece en la guia Requisitos minimos de
. Solicitud Vigencias Futuras X X digitalizacvién del Archivo General de la Nacién.
. Certificado de disponibilidad presupuestal X X
° Compromiso presupuestal X X
. Comprobante de pago de obligaciones X X
. Estado de Inversion Acumulada X
3 Estado de efectivo recibido y desembolsos efectuados X
. Conciliacion cuenta especial X
3 Reporte SIIF ejecucion presupuestal desagregada X
3 Reporte de solicitudes de desembolso solicitados X
. Comprobantes de pagos recursos destinacion especifica SIIF X
. Reporte SIIF movimiento cuenta de tesoreria X
. Reporte BID LMS 1y LMS 10 X
. Reporte MHCP Extracto mensual Banco de La Republica X
. Notas contables X
. Estado de movimientos contables X
CONVENCIONES
| | Serie documental E Eliminacién
O Subserie documental S Seleccion
. Tipo documental D Digitalizacion
CT Conservacion total
CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO
Firma Cargo o Perfil
Medardo Alfonso Alvis Espinosa v,’ Técnico Asistencial O1- 07
Elaboré 25/05/2016 A
Jhonatan Diaz Meneses // M{,@ _L'Z;J' - Contratista
w ‘AC:L#
Revis6 25/05/2016 Silvia Juliana Ramirez Rosas g'v‘a dm f« r{“ &‘“( Secretaria General
, Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo mediante Acta No. 15 del 31 >
Aprobd 31/05/2016 de mayo de 2016
Elaboré:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General
Revis6: Diana Vivian Cadena - Contratista Direccion General - Lider MIPG
[Aprobo:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacion / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General
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Retencion
Archivo de

Archivo
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P EL

Codigo de la Sub seccion: SG

Disposicion final
E S D

(1)

Procedimiento

Gestion

Central

DG.SG.1 ACCIONES CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVAS
DG.SG.1.1 Acciones de Nulidad Simple 2 18 X X Documentos que por su alto contenido informativo
Demanda X X en relacién a los procesos de accién contractual en
L ) . n . los que hace parte la entidad, se conservaran por un
Admisién acciones contencioso administrativas X X perfodo de veinte (20) afios una vez sea emitida Ia|
Notificacién X X sentencia, luego se selecciona aleatoriamente un 5%
Contestacion X X de los expedientes para dejar constancia de los
procesos judiciales y como salvaguardia de la]
Auto de pruebas X | X memoria histérica de la entidad. Articulo 122 de Ia
Pruebas X X Ley 1564 de 2012.
Auto que corre traslado de alegatos de conclusién X X
Alegatos de conclusion X X
Fallo de primera instancia X X
Recursos X X
Fallo de segunda instancia X X
. . - 2 18 Documentos que por su alto contenido informativol
DG.SG.1.2 Acciones de Nulidad y Restablecimiento del Derecho X en relacién a los procesos de acciones de nulidad
Demanda X X restablecimiento del derecho en los que hace parte|
Admisién acciones contencioso administrativas X X a entli:lad S€ conservaran por un perlodp de veinte
o (20) afos una vez sea emitida la sentencia, luego se
Notificacion X X selecciona aleatoriamente un 5% de los expedientes
Contestacion X X para dejar constancia de los procesos judiciales vy
Auto de pruebas X X como salvaguardia de la memoria histérica de la
P entidad. Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
Pruebas X X
Auto que corre traslado de alegatos de conclusién X X
Alegatos de conclusién X X
Fallo de primera instancia X X
Recursos X X
Fallo de segunda instancia X X
DG.SG.1.3 Acciones de Reparacion Directa 2 18 X Documentos que por su alto contenido informativo
Demanda X X en relacion a los procesos de acciones de
L . . o . revocatoria directa en los que hace parte la entidad
Admisién acciones contencioso administrativas X X se conservaran por un periodo de veinte (20) afios,
Notificacion X X una vez sea emitida la sentencia, luego se
Contestacion X X selecciona aleatoriamente un 5% de los expedientes
para dejar constancia de los procesos judiciales yj|
Auto de pruebas X X como salvaguardia de la memoria histérica de la
Pruebas X X entidad. Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
Auto que corre traslado de alegatos de conclusién X X
Alegatos de conclusién X X
Fallo de primera instancia X X
Recursos X X
Fallo de segunda instancia X X
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Retencion Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archlv.o’ de Archivo p EL E s D cT Procedimiento
Gestion Central
DG.SG.1.4 O Acciones de Revocatoria Directa 2 18 X Documentos que por su alto contenido informativo
. Demanda X X en relacion a los procesos de acciones de
L ) . n . revocatoria directa en los que hace parte la entidad
. Admisién acciones contencioso administrativas X X se conservaran por un periodo de veinte (20) afios,
. Notificaciéon X X una vez sea emitida la sentencia, luego se
. Contestacion X X selecciona aleatoriamente un 5% de los expedientes
para dejar constancia de los procesos judiciales yj|
. Auto de pruebas X X como salvaguardia de la memoria histérica de laj
° Pruebas X X entidad. Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
. Auto que corre traslado de alegatos de conclusién X X
. Alegatos de conclusion X X
. Fallo de primera instancia X X
. Recursos X X
. Fallo de segunda instancia X X
DG.SG.2 | ACCCIONES CONSTITUCIONALES
DG.SG.2.1 O Acciones de cumplimiento 2 18 X Documentos que por su alto contenido informativo)
. Denuncia X X en relacion a los procesos de acciones de
. cumplimiento en los que hace parte la entidad, se
* Audiencias X X conservaran por un periodo de veinte (20) afios unal
. Auto de pruebas X X vez sea emitida la sentencia, luego se selecciona
. Pruebas X X aleatoriamente un 5% de los expedientes para dejar]
R Aut traslado de aleaatos d JUSiG X X constancia de los procesos judiciales y como
uto que corre traslado de alegatos de conclusion salvaguardia de la memoria histérica de la entidad.
° Alegatos de conclusion X X Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
. Fallo de primera instancia X X
. Recursos X X
. Fallo de segunda instancia X X
. Recursos extraordinarios X X
. Fallo sobre recurso extraordinario X X
DG.SG.2.2 | Acciones de grupo 2 18 X Documentos que por su alto contenido informativol
. Denuncia X X en relacién a los procesos de acciones de grupo en
o los que hace parte la entidad, se conservaran por un|
° Audiencias X X periodo de veinte (20) afios una vez sea emitida la|
. Auto de pruebas X X sentencia, luego se selecciona aleatoriamente un 5%
. Pruebas X X de los expedientes para dejar constancia de los
. Aut traslado de alegatos d Jusi6 X X procesos judiciales y como salvaguardia de la]
ulo que corre traslado de alegalos de conclusion memoria histérica de la entidad. Articulo 122 de la
. Alegatos de conclusion X X Ley 1564 de 2012.
. Fallo de primera instancia X X
. Recursos X X
. Fallo de segunda instancia X X
. Recursos extraordinarios X X
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DG.SG.2.3 O Accion de Habeas Data 2 18 X Documeptos que por su alto contgnido informativo
. Denuncia X X en relaciéon a los procesos de acciones dg habeas|
. data en los que hace parte la entidad, se
° Audiencias X X conservaran por un periodo de veinte (20) afios una|
. Auto de pruebas X X vez sea emitida la sentencia, luego se selecciona
. Pruebas X X aleatoriamente un 5% de los expedientes para dejar
. Aut traslado de aleqatos d usid X X constancia de los procesos judiciales y como
uto que corre ras? 0 de alegatos de conclusion salvaguardia de la memoria histérica de la entidad.
° Alegatos de conclusion X X Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
. Fallo de primera instancia X X
. Recursos X X
. Fallo de segunda instancia X X
. Recursos extraordinarios X X
DG.SG.2.4 O Acciones de Inconstitucionalidad 2 18 X Documenftos que por su alto contenido ir)formativo
. Demanda X X en reIgcpn a los procesos de acciones de
o inconstitucionalidad en los que hace parte la entidad,
* Auto admisorio X X se conservaran por un periodo de veinte (20) afios|
. Solicitud de intervencion X X una vez sea emitida la sentencia, luego se|
. Escrito de intervencién X X seleccioga aleatoriarr_lente un 5% de los gxpgdientes
. c to del d X X para dejar constancia de los procesos judiciales |
oncepto del procurador como salvaguardia de la memoria histérica de laj
° Fallo X X entidad. Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
DG.SG.2.5 O Acciones de Tutela 2 18 X Documelntos que por su alto con_tenido informativo
. Escrito de tutela X X en relacién a los procesos de acciones de tutela en
o los que hace parte la entidad, se conservaran por un|
° Auto admisorio X X periodo de veinte (20) afios una vez sea emitida la|
. Notificaciéon X X sentencia, luego se selecciona aleatoriamente un 5%
. Contestacion de la tutela X X de los expedlie_ntes para dejar constanci,a de los
. Fallo de ori instanci X X procesos judiciales y como salvaguardia de Ila
allo de primera Instancia memoria histérica de la entidad. Articulo 122 de la
° Impugnacion X X Ley 1564 de 2012.
. Fallo de segunda instancia X X
. Constancia de revision X X
. Fallo de revision Corte Constitucional X X
DG.SG.2.6 O Acciones Populares 2 18 X Documentos que por su alto corlnenido informativo,
. Denuncia X X en relacion a los procesos C{e acciones de populares
. en los que hace parte la entidad, se conservaran por|
° Audiencias X X un periodo de veinte (20) afios una vez sea emitidaj
. Auto de pruebas X X la sentencia, luego se selecciona aleatoriamente un
. Pruebas X X 5% de los _expe_dientes para dejar constangia de los|
L procesos judiciales y como salvaguardia de la|
‘ Auto que corre traslado de alegatos de conclusion X X memoria histérica de la entidad. Articulo 122 de la|
. Alegatos de conclusion X X Ley 1564 de 2012.
. Fallo de primera instancia X X
. Recursos X X
. Fallo de segunda instancia X X
. Recursos extraordinarios X X
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DG.SG.3 [ | ACTAS
. L Dando alcance a la circular 003 de 2015, enciso 5
DG.SG.3.3 A | h ’ .
. ctas Comltf de Co.n,CI lacwn“ » 2 18 X del AGN se conserva la totalidad de la serie
° Acta de reunion comité de conciliacion X documental por ser documentos decisorios los
. Acta audiencia de conciliacién X cuales dan testimonio de la Gestién institucional.
. Si?é?f:g'gﬂzd;a?onc'Ilac'on Agencia Nacional de Defensa X Cumplido el tiempo de retencion se aplica el proceso
de digitalizacién con fines de consulta y acceso, en
. Ficha técnica de conciliacion X X concordancia con el articulo 47 y 49 de la Ley 594 de
. Solicitud de conciliacion o informes de sentencias X X 2000, y en concordancia con el art. articulo 4, 5y
de la Ley 527 de 1999; los requerimientos del
articulo 19 de la Ley 594 de 2000.
DG.SG.15 [ CONFLICTOS DE COMPETENCIA 3 7 Esta serie evidencia la gestién interna del Porceso|
de Juridica y no forma parte del patrimonio
° Demanda X X documental de la entidad, debera ser conservada
. Auto admisorio X por el término establecido y una vez prescrita en el
. L archivo central, se les debe aplicar el proceso de
Notificacion X seleccion aleatoria del 5% de los expedientes para
. Auto de pruebas X X dejar constancia de los Conflictos de Competencia y
. Pruch X X como salvaguardia de la memoria histérica de laj
ruebas entidad. Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
. Contestancion de la demanda X
. Alegatos X
. Sentencia en primera instancia X
. Recursos de reposicion X
. Sentencia en segunsda instancia X
. Comunicaciones oficiales X X
DG.SG.18 [ ] CONTROVERSIAS CONTRACTUALES
DG.SG.18.1 O Controversias Conciliacién Extrajudicial 2 18 X X Documentos que poseen un alto contenido
. Auto admisorio X informativo  referente a los procesos de|
L conciliaciones extrajudiciales en los que hace parte
° Notificacion X la entidad, se conservaran por un periodo de veinte
. Contestacién de la demanda X (20) afios una vez sea emitida la sentencia, luego se|
. Alegatos de conclusion X selecciona aleatoriamente un 5% de los expedientes
. Fallo de primera instanci X para dejar constancia de los procesos judiciales yj|
alo ?p, era S_? cla . » como salvaguardia de la memoria histérica de laj
. Memorial impugnacién o so!lpltud de aclaracién, X entidad. Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
complementacion o correccion del fallo
. Fallo de segunda instancia X
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion X
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion X
. Fallo de recurso extraordinario X




Tabla de Retencion Documental - TRD

Cadigo CCE-GDO-FM-04 Pagina: 36 de 47
Vigencia Desde el 12 de octubre 2018
Version No. 1

A e

Colombia Compra Eficiente

Entidad productora: Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente

||Dependencia productora: Direccion General

Codigo de la dependencia:

DG

Sub seccion: Secretaria General - Gestién Juridica

Cadigo de la Sub seccion: SG

Retencion Soporte Disposicion final
Series, Subseries y Tipos Documentales Archiv.o’ de Archivo p EL E s D cT Procedimiento
Gestion Central
DG.SG.18.2 (] Controversias de Transaccion 2 18 X X Documentos que poseen un alto contenidoj
. Auto admisorio X informativo referente a los procesos de controversias
L de transaccion en los que hace parte la entidad, se
° Notificacién X conservaran por un periodo de veinte (20) afios unal
. Contestacién de la demanda X vez sea emitida la sentencia, luego se seleccional
. Alegatos de conclusion X aleatoriamente un 5% de los expedientes para dejar
. Fallo de primera instancia X constancia de los procesos judiciales y como
o . - B salvaguardia de la memoria histérica de la entidad.
. Memorial impugnacion o solicitud de aclaracién, X Articulo 122 de la Ley 1564 de 2012.
complementacién o correccién del fallo
. Fallo de segunda instancia X
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion X
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion X
. Fallo de recurso extraordinario
DG.SG.36 [ | PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 18 X X Por ser una Serie documental que evidencia la|
. Queja X gestién y el cumplimiento de las actividades de laj
3 Apertura de investigacion preliminar X dependencia, se selecciona el 5% de los procesos
o Auto de archivo definitivo X disciplinarios que hayan generado alto impacto
. Pliego de cargos X juridico a la entidad o la Nacién, tomando como
e ) poblacién la Ultima transferencia realizada al archivo
‘ Notificaciones del pliego X central, la informacion seleccionada se digitaliza vy
° Auto de pruebas X para ser conservada en medio técnico en
. Auto traslado alegatos de conclusién X concordancia con el articulo 19 de la ley 594 de
. Fallo de primera instancia X 2000.
. Notificacion del fallo X
. Fallo de segunda instancia X
DG.SG.37 [ | PROCESOS PENALES Por ser una Serie documental que evidencia la|
DG.SG.37.1 O Denuncias 2 18 X X gestion y el cumplimiento de las actividades de la
. Auto admisorio X dependencia, se selecciona el 5% de las denuncias
. Notificacion X en las que hizo parte la entidad que hayan generado
° Contestacién de la demanda X alto impacto juridico a la entidad o la Nacion,
. Alegatos de conclusién X tomando como poblacién la Ultima transferencia
. Fallo de primera instancia X realizada al archivo central, la informacion|
. Memorial impugnacién o solicitud de aclaracion, X seleccionada se digitaliza y para ser conservada en
complementacion o correccién del fallo medio técnico en concordancia con el articulo 19 de|
. Fallo de segunda instancia X la ley 594 de 2000.
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion X
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion X
. Fallo de recurso extraordinario
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DG.SG.37.2 O Querellas 2 18 X X Por ser una Serie documental que evidencia la|
. Auto admisorio X gestion y el cumplimiento de las actividades de la
. Notificacion X dependencia, se selecciona el 5% de las querellas
. Contestacién de la demanda X en las que haya hecho parte la entidad y que hayan
. Alegatos de conclusién X generado alto impacto juridico a la entidad o lal
. Fallo de primera instancia X Nacién, tomando como poblacion la Gltimal
. Memorial impugnacion o solicitud de aclaracion, X transferencia  realizada al archivo central, la
complementacién o correccion del fallo informacion seleccionada se digitaliza y para ser|
. Fallo de segunda instancia X conservada en medio técnico en concordancia con el
. o . » articulo 19 de la ley 594 de 2000.
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion X
. Memorial recursos extraordinarios o solicitud de aclaracion
. Fallo de recurso extraordinario X
DG.SG.38 | PROCESOS ORDINARIOS LABORALES 2 3 X Por ser una Serie documental que evidencia la|
. Demanada X gestion y el cumplimiento de las actividades de la|
. Auto admisorio de la demanda X dependencia, se selecciona el 5% de las querellas
. Acta individual de reparto X en las que haya hecho parte la entidad y que hayan
. Emplazamientos X generado alto impacto juridico a la entidad o laj
. Designacién de juzgado X Nacién, tomando como poblacién la Ultima
. Informes judiciales X transferencia realizada al archivo central, Ia|
. Notificaciones personales X informacién seleccionada se digitaliza y para ser
. Notificaciones por estado X conservada en medio técnico en concordancia con el
. Poderes X articulo 19 de la ley 594 de 2000.
. Actas de audiencia de tramites X
. Acta de audiencia de juzgamiento X
. Recurso de apelacion X
. Sentencia X
d Auto de archivo X
CONVENCIONES
] Serie documental E Eliminacion
0 Subserie documental S Seleccion
. Tipo documental D Digitalizacién
CT Conservacion total
CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO
= Cargo o Perfil
Medardo Alfonso Alvis Espinosa v " Técnico Asistencial O1- 07
Elaboré 25/05/2016 2, = TR
Jhonatan Diaz Meneses // T Contratista
A [ e .
Revisé 25/05/2016 Silvia Juliana Ramirez Rosas S"ma M N !” %‘a( Secretaria General
. Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo mediante Acta No. 15 o
Aprob6 31/05/2016 del 31 de mayo de 2016

Elaboré:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General
Revisé: Diana Vivian Cadena - Contratista Direccion General - Lider MIPG

[Aprobé:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacion / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General
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Procedimiento

DG.SG.3
DG.SG.3.9

ACTAS
Actas de Consejo Directivo

Actas consejo directivo
Lista de asistencia

Gestion

Central

De acuerdo al Decreto 4170 de 2011, el consejo directivo de
la entidad es el encargado de crear y aprobar las directrices y]|
decisiones desde la alta gerencia; por lo anterior la presente|
informacion al dar fé del desarrollo de la gestién de la entidad.
se conservan en forma permanente, por lo tanto, cumplidos|
los tiempos de retencién en el archivo central se digitalizan
para consulta y se transfieren al Archivo Histérico como parte
de la memoria histérica de la entidad.

DG.SG.3.12

Actas Comite Institucional de Gestion y Desempeiio

Actas de Comite Institucional de Gestién y Desempefio
Lista de asistencia

Por tratarse de informacion que evidencia las acciones
decisorias para el desarrollo de la gestiéon de la entidad, se|
conserva en forma permanente. Por lo tanto, una veZ
cumplidos los tiempo de retencién en el archivo central se|
digitalizan por cuestiones de consulta, conservaciéon e
integralidad y se transfieren al Archivo General de la Nacién
como parte de la memoria histérica de la entidad.

DG.SG.4

ACUERDOS
Acuerdos

Se conserva la totalidad de la serie documental por ser|
documentacion que evidencia las actuaciones administrativas,
que sirven como fuentes para la investigacion y I
construccion de la memoria histérica de la Entidad. Cumplido|
el tiempo de retencién se aplica el proceso de digitalizacion|
con fines de consulta y acceso, acorde con los equivalentes|
funcionales en concordancia con los articulos 19, 47 y 49 de
la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de
1999.

Dando alcance a la circular externa 003 de 2015 del AGN,
enciso 5, estos documentos de caracter dispositivos, cumplido|
su tiempo de retencién en el Archivo Central, se transferiran al
Archivo Histérico para su conservacién permanentemente.

DG.SG.11

CIRCULARES

Circular

De acuerdo con el Decreto 4170 de 2011, Articulo 3.
Funciones. La Agencia Nacional de Contratacién Publica
—Colombia Compra Eficiente, se tiene la facultad de expedir
circulares externas en materia de compras y contratacién
publica. Por ser documentacién que evidencia las actuaciones|
administrativas, que sirven como fuentes para la investigacion
y la construccién de la memoria histérica de la Entidad,
cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso de
digitalizacién con fines de consulta y acceso, acorde con los
equivalentes funcionales en concordancia con los articulos 19,
47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley|
527 de 1999.

Dando alcance a la circular externa 003 de 2015 del AGN,
enciso 5, estos documentos de caracter dispositivos, cumplido|
su tiempo de retencion en el Archivo Central se transferiran al
Archivo Histérico para su conservacién permanente.
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Gestion Central s S |

De acuerdo al articulo 23 de la Constitucién Politica de
Colombia, el articulo 414 del cédigo penal prevaricato por|
omision, articulo 132 de la ley 734 de 2002, las|
prescripciones y caducidades de las responsabilidades|
. Anexos de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias X X legales que de esta se desprende, esta informacion se
o ) ) ) X X conservara por termino de 10 afios entendiendo que|
. Respuesta Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias cumplidos los tiempos de retencién en archivo central estal
informacion por ser una serie documental que muestra el
servicio a la poblacion desde la entidad, se realiza una
seleccion representativa del 10% de las PQRD que hayan
arrojado como resultado a la entidad la creacién de un AMP,
una actuacioén administrativa o hayan influido en un aspecto
normativo para la nacién, tomando como poblacién la Gltima
transferencia realizada al archivo central, la informacion|
seleccionada se digitaliza para ser conservada en medio|
técnico en concordancia con el articulo 19 de la ley 594

DG.SG.20 | DERECHOS DE PETICION 2 8 X X

. Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias recibidas X X

La seleccién sera coordinada por la Secretaria General "lider]
del proceso de Gestion Documental”, previa aprobacion del
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o quien haga
Sus veces.

DG.SG.25 || INFORMES

Dando cumplimiento al enciso 5 de la circular externa 003 de
2015 del Archivo General de la Nacion, estos informes por ser|
. Informes a entes rectores X presentados a organismos de control se conservaran|
o permanentemente, por lo tanto cumplidos los tiempos de|
° Informes a entes de seguimiento retencién en el archivo central se transferiran al Archivo
. Informes a entes de control X Histérico, como aporte a la memoria histérica de la entidad y]|
fuente primaria para la investigacion.

DG.SG.25.1 (] Informes a entes de control 3 7 X X

x

DG.SG.25.4 O Informes de gestion 5 15 X Serie que representa las actuaciones generales en I
) X adminsitracién de la dependencia a razon del plan de accion|

. Informe de gestion del area institucional y el alcance determinado en el mismo, dicha

. Informe de Ejecucién Presupuestal X informacién se recoge en la Subserie Informe de gestién de ||

Direccion General para Conservaciéon Total, por lo que la]
presente subserie se dispone para eliminacién documental
una vez cuplidos los tiempos de retencion.

Documentos administrativos que una vez cumplido sus
tiempos de retencion se elimina la totalidad de la serie|
. Informe de Autoevaluacion X documental ya que estos documentos se consolidan en los|
informes de la Direccion General - Control Interno y no
desarrollan valores secundarios.

DG.SG.25.10 O Informes pormenorizados del sistema de control interno 3 5 X

x

. Informe control interno

. Informe de Web - transparencia X
La eliminacion serd coordinada por la Secretaria General
"lider del proceso de Gestién Documental", previa aprobacion|
del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y publicada)
en la pagina web de Colombia Compra Eficiente.
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DG.SG.43 ] RESOLUCIONES 5 15 X x |Por ser documentacion que evidencia las actuaciones|
administrativas, que sirven como fuentes para la investigacion|
y la construccién de la memoria histérica de la Entidad.

. Resolucién X

Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso de
digitalizacion con fines de consulta y acceso, acorde con los|
equivalentes funcionales en concordancia con los articulos 19,
47 y 49 de la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley|
527 de 1999.

Dando alcance a la circular externa 003 de 2015 del AGN,
enciso 5, estos documentos de caracter resolutivos, cumplido|
su tiempo de retencion en el Archivo Central se transferiran al
Archivo histérico para su conservacion permanente.

CONVENCIONES

u Serie documental E Eliminacién
O Subserie documental S Seleccion
° Tipo documental D Digitalizacion
CT Conservacion total

CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTO

Nombre - Cargo o Perfil
Medardo Alfonso Alvis Espinosa 9’ Técnico Asistencial O1- 07
Elabor6 25/05/2016 ’ ~ 7 -
(w7
Jhonatan Diaz Meneses z 7 ;@Q@’ - Contratista
/ G}
Reviso 25/05/2016 Silvia Juliana Ramirez Rosas glwa 'M «f{“ &‘a( Secretaria General
7
p Comité Directivo e Institucional de Desarrollo Administrativo mediante Acta No. 15 del 31 de
Aprobd 31/05/2016 mayo de 2016

Elaboré:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General

Revis6: Diana Vivian Cadena - Contratista Direccién General - Lider MIPG

[Aprobé:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacion / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General
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DG.SG.3 || ACTAS
DG.SG.3.1 O Actas Comité de Emergencias 2 18 X X |Se conserva la totalidad de la serie documental por|
. ser documentacién que evidencia las actuaciones
. Convocatoria X s . : .
. ) ) administrativas frente a las brigadas de emergencia y
. Listado de inscritos X todas las disposiciones expresadas en la Circular,
. Resolucion de constitucion de la brigada de emergencia X externa 003 de 2015, enciso 5 del Archivo General
” NP . de la Nacion.
. Resolucién comité brigadas de emergencia X
. Acta reunion brigada de emergencia X Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso
. Anexos X X de digitalizacién con fines de consulta y acceso,
acorde con los equivalentes funcionales en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594
de 2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de
1999; y los requerimientos del articulo 19 de la Ley|
594 de 2000 .
Por tratarse de informacién electronica las|
transferencias documentales estdn sujetas a las
politica de backups y procedimientos de migracion|
de informacioén establecidos por la Subdireccién de
Informacién y Desarrollo Tecnolégico de la entidad.
DG.SG.3.2 O Actas Comité Comision de Personal 2 18 X | X |Se conserva la totalidad de la serie documental por|
. . ser documentacién que evidencia las actuaciones
. Convocatoria a elecciones X - ) . -
: ) administrativas realizadas frente a las comisiones de|
M Lista de aspirantes X X personal y las disposiciones expresadas en la|
. Tarjetones de votacion X Circular externa 003 de 2015, enciso 5 del Archivo
3 Resultados de la votacion X General de la Nacion.
. Resolucién de constitucion de la comision X Cumplido el tiempo de retencion se aplica el proceso|
. Acta reunién comité de Comision de Personal X | X de digitalizacion con fines de consulta y acceso,
. Anexos X X acorde con los equivalentes funcionales en
concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594
de 2000, los art. articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de|
1999; vy los requerimientos del articulo 19 de la Ley|
594 de 2000 .
Por tratarse de informacion electronica las|
transferencias documentales estdn sujetas a las
politica de backups y procedimientos de migracion|
de informacién establecidos por la Subdireccién de
Informacién y Desarrollo Tecnoldgico de la entidad.
DG.SG.3.5 O Actas Comité de Convivencia Laboral 2 18 X X
. Convocatoria a elecciones X Se conserva la totalidad de la serie documental por|
. Lista de aspirantes X X ser documentacién que evidencia las actuaciones
P administrativas, Circular externa 003 de 2015, enciso|
. Tarjetones de votacion X 5 del AGN.
. Resultados de la votacion X
. Resolucion d titucion de | L X Cumplido el tiempo de retencién se aplica el proceso
esolucion de constitucion de fa comision de diaitalizacién con fines de consulta v acceso. en
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Acta reunion comité de Comisién de laboral X concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594
Anexos X X de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de|
1999.
Por tratarse de informacion electrénica las|
transferencias documentales estdn sujetas a las
politica de backups y procedimientos de migracién
de informacién establecidos por la Subdireccién de
Informacién y Desarrollo Tecnoldgico de la entidad.
DG.SG.3.8 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 18 X | X |Se conserva la totalidad de la serie documental por|
Convocatoria a elecciones X ser documentacién que evidencia las actuaciones
administrativas, Circular externa 003 de 2015, enciso
Lista de aspirantes X 5 del AGN.
Tarjetones de votacién X c ldo el g | |
” umplido el tiempo de retencién se aplica el proceso|
Resultados de la votacion X de digitalizacién con fines de consulta y acceso, en
Resolucién de constitucion del Copasst X concordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley 594
Acta reunién COPASST X de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de|
Anexos X 1999.
Por tratarse de informacién electrénica las|
transferencias documentales estdn sujetas a las
politica de backups y procedimientos de migracion|
de informacién establecidos por la Subdireccién de
Informacién y Desarrollo Tecnoldgico de la entidad.
DG.SG.24 HISTORIAS LABORALES * 5 95 X X La serie Historias laborales permite hacer estudios|
Formato Unico de hoja de vida de la funcién publica X d.e tipo histérico en 'relamon con pgrsonalldades
) ] i vinculadas a Colombia Compra Eficiente por tal
Hoja de vida Profesional X motivo se seleccionan todas las Historias Laborales|
Validacién de requisitos X cuyas implicaciones politicas, sociales, econémicas|
Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la N y culturales hayan impactado y c.ontrlb.mdo al
Procuraduria General de la Nacién desarrollo  del pgls. tales como; erectores
Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria X Generales, Secretarios Generales y Subdirectores,
General de la Republica como fuepte de |r’1vest|gaC|on y de memoria histérical
Certificacién de antecedentes de Policia Nacional X de la entidad, asi como también dando alcance a Ia
X . . circular externa 003 del 2015 enciso 5 de AGN, yal
Resultados_ de aptitud para empleos de libre nombramiento (Informe de X que esta informacién puede explicar fenémenos
competencias DAFP) sociales y politicos del pais.
Publicaciéon Hoja de Vida en presidencia X
Certificado medico ocupacional X X Cumplido el tiempo de retencién, de conformidad
” . con el Articulo 264 del Cédigo Sustantivo del
Aceptacion del nombramiento X . ) . . .
Trabajo, Cumplido el tiempo de retencién se aplica el
Copia documento de identificacién al 150% legible X proceso de digitalizacién con fines de consulta Y|
Copia de libreta militar al 150% legible X acceso, en concordancia con los articulos 19, 47 y
" ' 49 de la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la
Certificados de estudios X Ley 527 de 1999.
Copia de tarjeta profesional al 150% legible X
Certificados de experiencia laboral X
Certificacién bancaria X
Copia RUT X
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Declaracion de bienes y rentas y actividad econémica privada
Formato declaracién personal demanda por alimentos
Acto Administrativo de nombramiento

Acta de posesion

Copia afiliacion ARL

Copia afiliacion EPS

Copia afiliacion AFP

Copia afiliaciéon Cesantias

Copia afiliacién caja de compensacion

Correo documentos de inicio Colombia Compra Eficiente
Acto Administrativo reconocimiento de prima técnica
Programa de induccién

Evaluacién periodo de prueba

Evidencia de liberacion de cesantias

Acuerdos de gestién / Evaluacién de desempefio laboral anual
Acto Administrativo de encargo

Solicitud de vacaciones

Acto Administrativo de liquidacion y disfrute de vacaciones
Acto Administrativo interrupcién de vacaciones

Acto Administrativo de suspension en el ejercicio de sus funciones
Acto Administrativo licencias no remuneradas

Acto Administrativo prorroga de nombramientos

Acto Administrativo de comisién

Formato Informe comisién de servicios

Evidencia de incapacidades

Acto administrativo de incapacidades

Acto administrativo de licencia de maternidad

Acto administrativo de licencia de paternidad

Acto administrativo licencia por luto

Reporte de accidentes de trabajo

Ordenes judiciales

Permiso remunerado

Renuncia

Acto Administrativo aceptacién de renuncia

Formato de Paz y Salvo

Formato de informe de entrega

Acto administrativo de liquidacion de prestaciones sociales
Reporté de SIIF de pago

Cierre del expediente de hoja de vida

Retencion

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

Soporte

X
X
X X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X X
X
X
X
X
X
X
X
X X
X
X
X
X

Cadigo de la Sub seccion: SG
Disposicion final

Procedimiento
E S D CT
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DG.SG.30 | | MANUALES
DG.SG.30.6 0 Manuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el 2 8 X Esta subserie reune las especificaciones de tipo|
I Trabajo * normativo que acoge la entidad respecto a Ia
R Manual para la eleccion del Comité Paritario Seguridad y Salud en el seguridad y salud en el trabajo; por contener
Trabajo informacién acerca del desarrollo de las actividades
. Manual de responsabilidades y rendicion de cuentas del SG-SST y la planeacién de la actuacion de la entidad,
contener informacién histérica y cultural es objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién como parte de la memoria Historica de Ia|
entidad.
Por tratarse de informacién en documento electrénicol
el responsable de los medios de conservacion Y|
metodo de trasnferencia esta a cargo de Ia
Subdireccién de  Informacién y  Desarrollo
Tecnolégico y los protocolos establecidos por laf
misma.
DG.SG.32 [ | NOMINAS* 5 75 X Documentos administrativos cumplidos los tiempos|
" ' . de retencién en archivo central, se realizard una
) Cert|f|cadf) de disponibilidad presupuestal X seleccion del 10%, de la totalidad de la serie
. Desprendibles de pago X documental, tomando como base del la dltimal
. Liquidacién y pago nomina X transferencia realizada por la dependencia de las
. P deduccion X historias laborales de la alta direccién, ya que estal
ago deaucclones informacién, puede ser considerada objeto de|
° Novedades de personal X estudio e investigacion sobre la evolucién de laf
D Orden de pago X planta de personal de Colombia Compra Eficiente, |af
. P taci iales. lib X demas informacién se eliminara entendiendo que|
ago prestaciones soclales, floranzas gran parte de esta informacién queda consolidadal
. Planilla aportes seguridad social y aportes parafiscales X en los estados financieros de la entidad y actos
. Planillas de liquidacién y reporte de cesantias X administrativos como resoluciones los cuales se
. conservaran permanentemente.
. Registro presupuestal X
. Relacién de deducciones X
. Relacli()n de valor neto a pagar por funcionario, planilla aportes X
seguridad,
. Resumen seguridad social y parafiscales X
. Liquidacién de viaticos X
. Cronograma de vacaciones X
. Liquidacién de prestaciones sociales definitivas X
. Noémina X
DG.SG.33 ] PLANES
DG.SG.33.6 O Planes de Bienestar Social e Incentivos 2 3 X Por ser una Subserie que evidencia la gestion y el
. — cumplimiento de las actividades de la dependencia y
. Encuesta clima organizacional X . N ;
. ] ) el personal que integra la entidad, se selecciona por
° Plan de Bienestar Social e Incentivos X cada 10 afios un volumen del 5% de forma aleatorial
" - . dentro de la produccion de los planes para ser
. Evaluacién general las actividades de Bienestar conservados, ademas se digitalizara en mediol
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3 Anexos X técnico en concordancia con los articulos 47 y 49 de
la Ley 594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley|
527 de 1999; y los requerimientos del articulo 19 de
la Ley 594 de 2000.
i i i Dando alcance al decreto 1072 del articulo]
DG.SG.33.12 O ?::gzjsod;c;r-rsaﬁlo Anual del Sistema de Seguridad y Salud en el 2 18 X |2.2.4.6.13. estos documentos se conservaran por un
. periodo de 20 afos, cumplidos los tiempos de|
° Plan de trabajo anual de SG-SST XX retencién en archivo central se transferiran al Archivo|
. Plan de prevencién, preparacién y respuesta ante emergencias X Historico de la entidad por tratarse de documentos|
. Plan de capacitaciones SG-SST X que contienen valor historico y que permite dar|
° Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo anual del X X registro de la memoria historica de la entidad.
sistema de seguridad y salud en el trabajo.
DG.SG.33.16 O Planes Institucionales de Capacitacién - PIC 2 3 X |Por tratarse de una subserie que permite evidenciari
. Plan institucional de capacitacién PIC X el trabajo realizado desde la entidad a sus
pacitacion ) L
colaboradores y  contener informacién  de
. Lista de asistencia a capacitaciones X caracteristicas histéricas y culturales del trabajo
o Programa de induccién y reinduccion X realizado en el desarrollo de sus funciones, esta
R Convocatorias a capacitacién X informacion pasa a ser parte del Archivo Histérico de|
; o la entidad una vez cumplidos sus tiempos de
* Encuestas de satisfaccion X retencion el el Archivo Central de la entidad. Ademas|
para facilitar la consulta y preservacion de Ia|
informacion se decide almacenar en soporte digital
en condordancia con los articulos 47 y 49 de la Ley
594 de 2000, los articulos 4, 5y 6 de la Ley 527 de|
1999; y los requerimientos del articulo 19 de la Ley)|
594 de 2000.
DG.SG.39 | PROGRAMAS
DG.SG.39.5 O Programa de Gestion Ambiental 2 8 X |Documentos que contienen las diferentes estrategias
. Diaanést L . de las que dispuso la entidad para dar tratamiento a|
iagnéstico del programa de gestion ambiental X ) f : - . .
situaciones que involucran la integridad y ambiente
° Programas de Gestion Ambiental X laboral de los colaboradores de la entidad. Por Io|
D Programa Gestion Integral de Residuos X anterior se dispone una vez cumplidos los tiempos|
. Programas de Gestion Ambiental (uso eficiente del agua, energia, X de retencion de la subserie en el Archivo Central,
residuos y otros conservar el -10% de la informacién -de_ forma
aleatoria con fines de mantener la memoria histérical
y dar apoyo cientifico.
DG.SG.39.6 O Programas de pasantias 2 18 X X Teniendo en cuenta el Decreto 1072 de 2015,
R Hoja de vida Profesional X X Artncu]o 2.2.6.3.7. Précticas y/q programas que .':'0
constituyen contratos de aprendizaje. La informacion
° Copia documento de identificacién al 150% legible X que contiene esta subserie es objeto de seleccién
o Copia de libreta militar al 150% legible X aleatoria de un 5% del total de los expedientes|
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. . comormarntes, pdra evigerncidr 1d gesuon y resuitaaos
Carta de la universidad X aportados por los pasantes a la entidad.
Resolucion vinculacion formativa (Estado Joven) X Esta informacion sera objeto de captura en el medio|
Acta de inicio de practica X X digital del que disponga la entidad por temas de|

consulta y preservacion de la informacion.
Afiliacién de Riesgos Laborales X ye
Copia de afiliacion a la EPS X
Programa de adhesién Estado Joven X
Progama de induccién X
Cierre del expediente de hoja de vida X
Formato de Paz y Salvo X
DG.SG.39.7 Programas de practicas 2 18 X X Teniendo en cuenta el Decreto 1072 de 2015,

. ) Articulo 2.2.6.3.7. Practicas y/o programas que no
Solicitud de practicas X N o . "

. . . constituyen contratos de aprendizaje. La informacion|
Hoja de vida del practicante X que contiene esta subserie es objeto de seleccién|
Fotocopia de la cedula X aleatoria de un 5% del total de los expedientes|
Fotocopia de la Libreta Militar X conformantes, para eV|deq0|ar la gestién y re§ultados

aportados por los practicantes de las diferentes
Certificacion de estudios / certificacién etapa estudiantil o productiva X dependencias a la entidad.
Carta de aceptacion o negacion X Esta informacién sera objeto de captura en el medio|

o digital del que disponga la entidad por temas de
Afiliacion ARL X consulta y preservacion de la informacion.

Carta de postulacién de entidades publicas X X
Ficha de necesidad de practicas laborales X X
Reporte de afiliacion para riesgos laborales X X
Resolucién de vinculacién formativa X X
Acta de inicio de practica X X
Proyecto o propuesta de mejoramiento resultado de la practica X
DG.SG.39.8 Programas de vigilancia epidemiologica 2 8 X Documentos que contienen las diferentes estrategias|
X ) - de las que dispuso la entidad para dar tratamiento a|
Perfil sociodemografico X ) . ) - X .
situaciones que involucran la integridad y ambiente
Sistema de vigilancia epidemioldgica osteomuscular X laboral de los colaboradores de la entidad. Por Io|
Sistema de vigilancia epidemioldgica psicosocial X anterior se dispone una vez cumplidos los tiempos
de retencién de la subserie en el Archivo Central,
conservar el 10% de la informacién de forma
aleatoria con fines de mantener la memoria histérical
y dar apoyo cientifico.
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DG.SG.39.9 O Programas del sistema gestién de seguridad y salud en el trabajo 2 18 x | x |Pando alcance al decreto 1072 del articulo
2.2.4.6.13. estos documentos se conservaran por un
. Evaluacion inicial del sistema gestion de seguridad y salud en el X periodo de 20 afios, cumplidos los tiempos de
trabaio retencion en archivo central se transferiran al Archivo
. Diagnéstico del sistema gestion de seguridad y salud en el trabajo X Historico de la entidad por tratarse de documentos
. Indicadores de SG-SST X que contienen valor historico y que permite dar
. Orden de exmanenes medicos periodicos X X registro de la memoria historica de la entidad.
. Reportes de incidentes y accidentes laborales X X
. Programa de orden y aseo X
. Programa estilos de vida saludable X
. Programa de Induccién y reinducciéon SG-SST X
. Politica de seguridad y salud en el trabajo X X
. Politica de alcohol y drogas X X
. Programa de saneamiento X X
. Programa de inspecciones de seguridad X X
. Programa de pausas activas X X
. Reglamento de higiene y seguridad industrial X X
u Serie documental E Eliminacién
O Subserie documental S Seleccién
. Tipo documental D Digitalizacion
CT Conservacion total
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