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200 | 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
200 1 1 |Acciones de cumplimiento Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion
de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla cinco
Demanda Papel
(5) afos. para responder a posibles procesos administrativos
Auto de admision de la demanda Papel sancionatorio 'y otros cinco (5) afos por temas
Notificacion de la demanda Papel precaucionales que permitan evidenciar que los intereses de
Contestacion de la demanda Papel la comunidad fueron atendidos segun los lineamientos de la
ape
norma, se seleccionan las acciones que refieran a la
Auto decretando pruebas Papel violacién de derechos humanos o infracciones al derecho
Fallo de primera instancia Papel 5 5 S X X internacional humanitario. Para la seleccién de la muestra
Escrito de recurso Papel de determind el 20% del total de la produccién anual una
vez cumplidos los tiempos de retencion en el archivo central
Auto de admision de la recurso Papel . - . i
las acciones de cumplimiento que sean seleccionadas, serdn
Notificacién del recurso Papel digitalizadas para ser preservadas de acuerdo al
Contestacion del recurso Papel procedimiento para la digitalizacién que disponga la
entidad, y su soporte fisico se conservard totalmente. Los
Auto decretando pruebas Papel
expedientes que no sean seleccionados serdn eliminados de
Auto de resolucion de recurso Papel acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.
200 1 2 Acciones de grupo Subserie documental en la que se conservan los documentos
por los cuales un grupo de personas afectadas por una
Demanda Papel misma causa acuden a las autoridades judiciales para
Auto de admisién de la demanda Papel obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién por
los perijuicios recibidos. (Manual para el ejercicio de las
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Notificacién de la demanda Papel acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. Pdg. 12.). Diez (10) afos. Los tiempos de
Contestacion de la demanda Papel retencion cuentan a partir de la expedicién de la sentencia
o del fallo. Esta retencion contempla cinco (5) anos. para
Auto decretando pruebas Papel
responder a posibles procesos administrativos sancionatorio
Fallo de primera instancia Papel 5 5 s X X y otros cinco (5) anos. por temas precaucionales que
permitan evidenciar que los intereses de la comunidad
Escrito de recurso Papel fueron atendidos segun los lineamientos de la norma, se
selecciona todas las acciones de grupo que refieran a la
Auto de admision de recurso Papel violacién de derechos humanos o derecho internacional
L humanitario, para la seleccion de la muestra de determiné
Notificacion del recurso Papel
el 20% las acciones de grupo que sean seleccionadas, serdn
Contestacion del recurso Papel digitalizadas para ser preservadas de acuerdo al
procedimiento para la digitalizacion que disponga la
Auto decretando pruebas Papel entidad y su soporte fisico se conservard totalmente. Los
expedientes que no sean seleccionados serdn eliminados de
Auto de resolucion de recurso Papel - . .
acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.
200 1 3 |Acciones de tutela Subserie documental en la que se conservan los documentos
por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la
Demanda Papel Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que
proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accién u omisién de una entidad publica o
Auto de admision de la demanda Papel . . . o
particular. (Guia de mecanismos constitucionales de
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PTOTECCIONT ge Derecrtos raiarios. Pag. 7Z. Mo 10 arios. |
Notificacién de la demanda Papel Los tiempos de retencién cuentan a partir del fallo en
primera o segunda instancia, segun sea el caso. Esta
retencion contempla cinco (5) anos para responder a
Contestacion de la demanda Papel . . L P . <
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios
por temas precaucionales que permitan evidenciar que las
Auto decretando pruebas Papel solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho de turno. Se
selecciona un porcentaje de las acciones de tutela que se
Fallo de primera instancia Papel
caractericen por una notable defensa judicial por parte de
5 5 S X X la entidad. También, se selecciona un porcentaje aleatorio
Escrito de recurso Papel de la accién de tutela que impliquen multas y sanciones a la
entidad. Se selecciona un porcentaje de las acciones de
tutela que hayan sido objeto de revisiéon por parte de la
Auto de admision de recurso Papel Corte Constitucional. Ademds, seleccionar un porcentaje de
aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica
presente casuisticas especiales o legislacién particular,
Notificacion del recurso Papel relacionada con la misién de la entidad. Se selecciona todas
las acciones de tutela que refieran a la violacion de
, derechos humanos o infracciones al derecho internacional
Contestacion del recurso Papel
humanitario. Para la seleccion de la muestra de determind
el 20% las acciones de tutela que sean seleccionadas, serdn
Auto decretando pruebas Papel digitalizadas para ser preservadas de acuerdo al
procedimiento para la digitalizacion que disponga la
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entidad y su soporte fisico se conservard totalmente. Los

Auto de resolucion de recurso Papel expedientes que no sean seleccionados serdn eliminados de
acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.

. Subserie documental en la que se conservan los documentos
200 1 4 |Acciones populares

por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante
un juez de la Republica en defensa y proteccién de los

Demanda Papel
derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88
de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la

Auto de admision de la demanda Papel Ley 472 de 1998. (Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario,

Notificacién de la demanda Papel 2007. Pdg. 10.). Minimo 10 afios. Los tiempos de retencion
cuentan a partir del fallo en primera o segunda instancia,
segun sea el caso. Esta retencién contempla cinco (5) afos.

Contestacion de la demanda Papel
para responder a posibles investigaciones disciplinarias y
otros cinco (5) afos. por temas precaucionales que permitan

Auto decretando pruebas Papel evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el

Fatlo de primera instancia Papel derecho de turno. Se se leccion un porcentaje de aquellas
acciones populares que den cuenta de un ejercicio de

5 5 S X X

organizacion en los de la defensa de los derechos

Escrito de recurso Papel fundamentales, Seleccionar un porcentaje de las acciones
populares que hayan sido objeto de revision por parte de la
Corte Constitucional. Ademds, se selecciona un porcentaje

Auto de admision de recurso Papel . S
de aquellas acciones de tutela cuya argumentacion juridica
...... PN mmmiidmbl m~mmmanialan - lamialaniia P A PR )
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PTESCTITE  CUsuintitds  Sopeliates U I€ntaciun  paroeuwar,

Notificacion del recurso Papel relacionada con la misién de la entidad, se selecciona todas

las acciones de tutela que refieran a la violacion de

derechos humanos o infracciones al derecho internacional
Contestacién del recurso Papel humanitario. Para la seleccion de la muestra de determind

el 20% las acciones populares que sean seleccionadas, serdn

digitalizadas para ser preservadas de acuerdo al
Auto decretando pruebas Papel
procedimiento para la digitalizacion que disponga la

entidad y su soporte fisico se conservard totalmente. Los

Auto de resolucién de recurso Papel expedientes que no sean seleccionados serdn eliminados de

acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.

200 | 2 ACTAS

200 2 1 |Actas de comisién de personal Minimo siete anos., a partir del cierre de la vigencia,

teniendo en cuenta que el Articulo 2.2.14.2.13 del Decreto

1083 del 2015 establece dos afios para el periodo de los
representantes de los empleados en la Comision de
Acta de comision de personal Papel Personal, y que el servidor publico tiene responsabilidad
disciplinaria por sus actos, la cual "caducard si transcurridos

4 3 X X cinco (5) anos. desde la ocurrencia de la falta, no se ha

proferido auto de apertura de investigacién disciplinaria”
(Ley 1474 de 2011, articulo 132). Su soporte fisico se
conservard totalmente. El soporte fisico se conservard
Registro de asistencia Papel totalmente. Se realizard digitalizacion con fines de

preservacion y estard a cargo del jefe de cada oficina o a

quien asigne para esta labor.
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Documento en el que se relacionan los temas tratados y

A mité nciliacion nsa juridi
200 2 2 ctas de comite de conciliacion y defensa juridica acordados por el Comité de Conciliacion y Defensa Juridica

de la entidad segun las funciones sefaladas en el articulo
2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE 2015.El acta de Comité
Acta de Comité de Conciliacién y Defensa Juridica Papel de Conciliacion y Defensa Judicial tiene un tiempo minimo
de (10) afios., contados a partir de la finalizacion de su
5 5 X X vigencia. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un

plazo precaucional para que el documento pueda ser

consultado por comités posteriores. Su soporte fisico se
conservard totalmente. El soporte fisico se conservard
Registro de asistencia Papel totalmente. Se realizard digitalizacion con fines de
preservacion y estard a cargo del jefe de cada oficina o a

quien asigne para esta labor.

Documento en el que se relacionan los temas tratados, los

200 | 2 3 |Actas de comité de control social . » ] )
compromisos en el comité de control social, se asigna

minimo de (10) afos de retencion, contados a partir de la

Acta de comité de control social Papel finalizacién de su vigencia. El tiempo indicado tiene por

5 5 X X finalidad otorgar un plazo precaucional para que el

documento pueda ser consultado por comités posteriores.

Su soporte fisico se conservard totalmente. Se realizard

Registro de asistencia Papel digitalizacion con fines de preservacion y estard a cargo del

jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.
Documento en el que se relacionan los temas tratados y

200 2 4 |Actas de comité de convivencia laboral

acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razén a
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las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucion
652 de 2012.Siete (7) afios. Minimo siete afios., a partir del
cierre de la vigencia, teniendo en cuenta que el articulo 5
de la Resolucion 652 de 2012 establece dos aiios para el
Acta de comité de convivencia laboral Papel periodo de los miembros del Comité de Convivencia, y que
el servidor publico tiene responsabilidad disciplinaria por
sus actos en el mismo, la cual "caducard si transcurridos
cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha
proferido auto de apertura de investigacién disciplinaria”
(Ley 1474 de 2011, articulo 132). Conservacion Total.

Debido a que es una fuente para la historia del trabajo,

tanto de las luchas obreras, como de las politicas estatales
de proteccion de los trabajadores contra los riesgos
Registro de asistencia Papel psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de las
entidades. El soporte fisico se conservard totalmente. Se
realizarad digitalizacién con fines de preservacion y estard a
cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta

labor.

200 2 6 |Actas de comité de recursos fisicos Agrupacion documental que relaciona los temas tratados y

acordados en el comité de recursos fisicos en razén de sus
funciones, diez(10) afios minimo, a partir del cierre de la
Actas de comité de recursos fisicos Papel vigencia, se requiere su conservacién total debido a que

retine todos los temas tratados en razon a los recursos

fisicos que posee la entidad. Su soporte fisico se conservard
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totalmente. El soporte fisico se conservara totalmente. Se
Registro de asistencia Papel realizard digitalizacion con fines de preservacion y estard a
cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta
labor.
. . ., . Documento en el que se relacionan los temas tratados y
200 2 7 |Actas de comité Institucional de Gestion y Desempeno

acordados por el Comité Institucional Gestién y Desempefio

en razon de las funciones asignadas por el articulo
2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017. Diez (10) afos.

Contados a partir del ingreso de la ultima acta antes del
Acta de Comité Institucional de Gestiény

” Papel cierre de la vigencia administrativa. Conservacién total.
Desempeno

Dado que estos documentos administrativos y dispositivos
que reflejan decisiones a nivel estratégico frente a las

acciones necesarias para el cumplimiento de las Politicas y

lineas de Gestién y Desemperfio emitidas por el Gobierno
Nacional. Asi mismo, proporcionan informacion relevante
para la reconstruccion de la historia institucional de cada
Registro de asistencia Papel entidad.El soporte fisico se conservard totalmente. Se
realizard digitalizacion con fines de preservacion y estard a

cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta

labor.

Actas de comité paritario de seguridad y salud en el Documento en el que se relacionan los temas tratados y

200 2 8 .
trabajo COPASST acordados por el Comité Paritario de Seguridad y Salud en
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el Trabajo, en razén a las funciones establecidas en el
Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986. Veinte (20)
afos. Contados a partir del cierre administrativo o cierre de

la vigencia. El articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016
Acta de comité paritario de salud y seguridad en el

trabajo COPASST Papel establece que el empleador debe conservar los registros y

documentos que soportan el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG SST por al menos 20
afios. Conservacion total. Debido a que las actas del Comité

Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo “informa sobre

el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas
de la entidad” (AGN: Fondos Acumulados. Manual de
organizacion), especificamente en lo que refiere al trato y
relaciones con los empleados y servidores publicos, por lo
Registro de asistencia Papel que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.
Su soporte fisico se conservard totalmente. El soporte fisico
se conservard totalmente. Se realizard digitalizacion con
fines de preservacion y estard a cargo del jefe de cada

oficina o a quien asigne para esta labor.

L A Documento en el que se relacionan los tema tratados y
200 2 9 |Actas de comité primario S . .
acordados en el comité primario de los lideres con su equipo

interno de trabajo, decisiones que si se requieren se llevan

i al Comité Institucional de Gestion y Desemperio, por tal
Acta de comité primario Papel . , . . .
motivo se requiere su conservacion total, se asignan diez

(10) de retencion que empiezan a partir de la ultima acta
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del cierre de la vigencia. Su soporte fisico se conservard
totalmente. El Se realizard digitalizacién con fines de
Registro de asistencia Papel

preservacion y estard a cargo del jefe de cada oficina o a
quien asigne para esta labor.

Subserie documental que reune las actas de comité

200 2 10 Actas de comité técnico de sostenibilidad dient ) . imiento de tod
administrativa yfinanciera NICPS correspondiente a reuniones para et seguimiento de todos

los procesos, mejoras, actualizaciones de lo que

corresponda a los estados contables de la entidad, se

Acm.dfe Com,ite te,cm'co .de sostenibilidad Papel conservan totalmente y asignan diez (10) afios de retencion,
administrativa y financiera NICPS 4 6 X X ’
los cuales empiezan a partir de la ultima acta del cierre de

la vigencia. Su soporte fisico se conservard totalmente. El
soporte fisico se conservard totalmente. Se realizard
Registro de asistencia Papel C . . .

3 P digitalizacién con fines de preservacion y estard a cargo del

jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.

Documento en el que se relacionan los tema tratados y

200 2 11 [Actas de reunion acordados en una reunion, se requiere su conservacion total

ya que relaciona, compromisos y su fecha de entrega y sus
responsables, se asignan diez (10) afios de retencion y

Acta de reunion Papel
4 6 X X empiezan a partir de la ultima acta del cierre de la
vigencia. El soporte fisico se conservard totalmente. Se
realizard digitalizacion con fines de preservacion y estard a
Registro de asistencia Papel cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta
labor.
200 | 4 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Documento expedido por el jefe de presupuesto o por quien

haga sus veces con el cual se earantiza la existencia de
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apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Eletrénico/pa PDF de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta
Presupuestal CDP pel
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
2 8 E compromiso. Cuando no se encuentre especialmente

asociado a una imputacion presupuestal, reposard 2 afos en

el archivo de gestion y 8 en el archivo central, tras lo cual

Eletrénico/pa se eliminard, ya que hace parte del los soportes del Registro
PDF

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP . ,
f P P pel Presupuestal. La eliminaciéon serd acorde con el

procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo

del lider del proceso de Gestion Documental.

Es la operacion mediante la cual se perfecciona el
200 5 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL i
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion,

garantizando que ésta no serd desviada a ningun otro fin. En
esta operacion se debe indicar claramente el valor y el
plazo de las prestaciones a que haya lugar. El RP, cuando no
Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal |Eletrénico/pa PDF se encuentre especiallmenfe asociado a. una impLIJf:acién
RP pel presupuestal, reposard 2 afos en el archivo de gestiéon y 8
en el archivo central, tras lo cual se eliminard.
Normatividad: Estatuto Unico de Presupuesto. Son

2 8 E documentos que se expiden para comprobar la

Aicmanikhilidad Aa  vaciivene  mava la imvarcidn hain o
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Certificado de Registro Presupuestal RP

Eletronico/pa
pel

PDF

UIJ’JUIHUHIUUU uc recursvs ’Jul u o Tmversrorn ouu W
necesidad que se tenga, adicionalmente son documentos que
reposan en otros expedientes, por lo cual conservarlos
generaria duplicidad, en esa medida se procede a la
eliminacion. El trdmite de esta serie finaliza cuando se
certifique el registro del presupuesto en la entidad. La
eliminacién serd acorde con el procedimiento establecido
por la entidad y estard a cargo del lider del proceso de

Gestion Documental.

200 | 6

CIRCULARES

200 6 1

Circulares dispositivas

Circular dispositiva

Papel

Subserie documental que retne las Circulares Dispositivas,
entendidas como documentos que se constituyen en la
herramienta administrativa, emitida por una autoridad
superior a una inferior, sobre un tema y con un propdsito
especifico. Este documento es empleado para trasmitir
instrucciones y decisiones de cardcter obligatorio. Veinte
(20) afios. Los tiempos de retencién empiezan a contar a
partir de la ultima circular del cierre de la vigencia en que
fue emitida. El soporte fisico se conservard totalmente. Se
realizard digitalizacion con fines de preservacion y estard a
cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta

labor.

200

COMPROBANTES CONTABLES

200 7 1

Comprobantes contables de egreso

Subserie en la que se agrupan los documentos en los cuales




® Cbdigo:100-20-617 (@
p ——a

CONTRALORIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 2 icontec
MUNICIPAL 150 9001

BARRANGABERMEDA

COMVENCIONES
C Conservacion total
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA P C——
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL £ T
CODIGO SOPORTE 0 FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL Rf_ ’;’égﬁ‘fgﬁ” SERIE DE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — e OAPEL DDHHIDIH PROCEDIMIENTO
b s Ss Papel (Extension) Gestion Central c s E (M/D)

se resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales
y ambientales de la entidad contable publica. El
comprobante de egreso constituye la sintesis de las
operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente. Diez (10) anos. Los tiempos de retencion
empiezan a contar desde la finalizacién del afio contable, de

Eletronico/pa 4 [ E los documentos contables, definido en el articulo 28 de la

Comprobante de egreso pe! Ley 962 de 2005. Eliminacién. Los Comprobantes contables
de egreso son de eliminacién, pues la informacion sobre los
movimientos contables se consolida en los estados
financieros y los balances generales de la entidad. La
eliminacion serd acorde con el procedimiento establecido
por la entidad y estard a cargo de la secretaria general y el

lider del proceso de Gestién Documental.

200 7 2 |Comprobantes contables de ingreso Subserie que agrupa los documentos de resumen las

operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales
de la entidad contable publica. El comprobante de ingreso

resume las operaciones relacionadas con el recaudo de
Eletrénico/pa

pel PDF efectivo o documento que lo represente. El plazo se estima

Nota contable
seguin el periodo de conservacion de diez (10) afos de los

documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley

962 de 2005. Los Comprobantes contables de ingreso son de
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eliminacién, pues la informacion sobre los movimientos
contables se consolida en los estados financieros y los
Comprobante de ingreso E le{tromco/ pa PDF balances generales de la entidad. La eliminacion serd acorde
pe con el procedimiento establecido por la entidad y estard a
cargo de la secretaria general y el lider del proceso de
Gestion Documental.
200 | 8 COMPROBANTES DE ALMACEN
. . . Subserie documental que contiene documentos que reflejan
200 8 1 |Comprobantes de baja de bienes de almacén
el proceso de retiro definitivo de un bien, tanto
fisicamente, como de los registros contables e inventarios
Inventario general Papel que forman parte del patrimonio de la entidad. Los tiempos
de retencion cuentan a partir de la expedicion del
Inventario por dependencias Papel comprobante de baja de bienes de almacén. El tiempo de
retencion para los comprobantes de baja de bienes es de 10
anos., en los cuales se contemplan tres (3) anos de la
Solicitud de baja Papel prescripcién ordinaria para los muebles segun el articulo 4
5 5 c de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para cumplir en
tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962
Acta de entrega Papel
de 2005. Eliminacion. Los Comprobantes de Baja de Bienes
de Almacén no poseen valores para la investigacion debido a
Concepto técnico Papel que la informacion se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y actas
expedidas por el comité de recursos subserie que reposa en
Resolucion para dar de baja los bienes Papel 3 .,
la Secretaria General y su conservacion es total. La
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Papel

Electronico
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Archivo de Archivo
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SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Acta de comité de recursos fisicos

Papel

STMINAacIon serd acorae con el _proceanniento estableciao |

por la entidad y estard a cargo de la secretaria general y el

lider del proceso de Gestion Documental.

200 8 2 |Comprobantes de egreso de bienes de almacén

Solicitud de egreso de bien de almacén

Papel

Registro de salida

Papel

Informe mensual

Papel

Subserie documental que contiene los comprobantes de
egreso de bienes de almacén, documentos que acreditan la
salida material y real de un bien o elemento del almacén,
de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los
registros en almacén 'y efectuar los asientos de
contabilidad. Los tiempos de retencién cuentan a partir de
la expedicion del Comprobante de egreso de almacén. El
tiempo de retencién para los comprobantes de baja de
bienes es de 10 afios., en los cuales se contemplan tres (3)
afos. de la prescripcién ordinaria para los muebles segtn el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios para
cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de
la Ley 962 de 2005. Los comprobantes de egreso de almacén
no poseen valores para la investigacién, debido a que la
informacién se encuentra contenida en otros documentos
tales como los inventarios generales y actas expedidas por
el comité de recursos fisicos, subserie que reposa en la
Secretaria General y su conservacion es total. La
eliminacién serd acorde con el procedimiento establecido
por la entidad y estard a cargo de la secretaria general y el

lider del proceso de Gestion Documental.
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. . . Subserie que contiene los documentos producto del trdmite
200 8 3 |Comprobantes de ingreso de bienes de almacén q p

de acreditacion del ingreso material y real de un bien o

elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en
el soporte para legalizar los registros en inventario y
efectuar los asientos de contabilidad. Diez (10) afos. Los
tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicién del
Solicitud de insumos a proveedores Papel Comprobante de ingreso de bienes a almacén. El tiempo de
retencion para los comprobantes de ingreso de bienes es de
10 afios., en los cuales se contemplan tres (3) afos. de la
prescripcion ordinaria para los muebles segun el articulo 4

5 5 E de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afos. para cumplir en

tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962
de 2005. Eliminacién. Los comprobantes de ingreso de
almacén no poseen valores para la investigacion, debido a
que la informacién se encuentra contenida en otros
documentos tales como los inventarios generales y actas
Ingreso de insumos a almacén Papel expedidas por el comité de recursos fisicos, subserie que
reposa en la Secretaria General y su conservacion es total.
La eliminacién serd acorde con el procedimiento establecido

por la entidad y estard a cargo de la secretaria general y el

lider del proceso de Gestién Documental.

Serie que contiene la comparacion entre los datos

200 )| 9 CONCILIACIONES BANCARIAS

informados por una institucién financiera, sobre los
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movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los
libros de contabilidad de la entidad contable publica, con
explicacion de sus diferencias. Diez (10) afios. Los tiempos
Extracto Bancario P apel/.electrd PDF de retencion empiezan a contar desde la finalizacién del
mico aiio contable. El plazo se estima segun el periodo de
conservacion de diez afos de los documentos contables,
5 5 E definido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Eliminacién. Las Conciliaciones  bancarias son de
eliminacién, pues la informacion sobre los movimientos
contables se consolida en los estados financieros y los
o ' Papel/electré balances generales, subserie que reposa en la Secretaria
Conciliacion Bancaria nico PDF General y su conservacion es total. La eliminaciéon serd
acorde con el procedimiento establecido por la entidad y
estard a cargo de la secretaria general y el lider del proceso
de Gestion Documental.
200 | 11 CONTRATOS
200 11 1 |contratos de arrendamiento Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
Contratacién directa contratacion celebrado por las entidades estatales con una
Estudios previos Papel persona natural o juridica que cede temporalmente el uso
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel de un bien a cambio de una renta. Veinte (20) afios. Articulo
55, Ley 80 de 1993. Los contratos de arrendamiento tienen
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Pape;/iiéectré PDF un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el
fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
Contrato electronico Pape;/iiéectré PDF contractual segtn lo estipulado en el articulo 55 de la Ley
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' Papel/electré 80U de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a|
Registro Presupuestal nico PDF partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil > " . X garantia. Se seleccionard una muestra cualitativa del 20% de
extracontractual (si aplica) Papel la totalidad de la produccién anual, mediante el método de
seleccion sistemdtico . En relacién con el volumen
Acta de aprobacion de la garantia (si aplica) Papel documental, si la muestra resultante es inferior al
porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de
Otrosi o modificaciones al contrato (si aplica) Papel un expediente , los contratos que sean seleccionados, serdn
digitalizadas para ser preservadas de acuerdo al
Informes de supervisién Papel procedimiento para la digitalizacion que disponga la
entidad. Su soporte fisico se conservard totalmente. Los
Acta de liquidacion Papel expedientes que no sean seleccionados serdn eliminados de

acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.
200 11 2 |contratos de comodato Subserie documental en la que se conservan de manera
cronolégica los documentos generados en el proceso de
Contratacion directa contratacién celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica, en la que una de las partes
Estudio previo Papel entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz,
para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma
especie después de terminar el uso Veinte (20) anos.
Articulo 55, Ley 80 de 1993. Seleccion. Los contratos de
Andlisis del sector economico y de los oferentes Papel comodato tienen un tiempo minimo de retencién de veinte
(20) anos con el fin de responder a posibles acciones de
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responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
Contrato Papel X X o . .
5 15 S X empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia

de la poliza o garantia. Se seleccionard una muestra

cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion anual,
Otrosi o modificaciones al contrato Papel mediante el método de seleccion sistemdtico . En relacién
con el volumen documental, si la muestra resultante es

inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como

minimo de un expediente , los contratos que sean
Informes de supervision Papel seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas de

acuerdo al procedimiento para la digitalizacién que

disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard
totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
Acta de liquidacion Papel . - . .

q P serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido

por la entidad.

200 | 11 3 |Contratos de compraventa

Licitacion
Estudios previos Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
Ficha técnica Papel
Aviso de convocatoria publica Papel

Proyecto de pliego de condiciones Papel
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Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
.. . Papel
condiciones definitivo.
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar
Papel
en el proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las
Papel
propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
. Papel
la evaluacion
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electrénico SECOP Il Pap e:]/i:(l)ectro PDF
Registro presupuestal Pap e:]/i:éectro PDF
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Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Contratacion directa

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape:]/ii(l)ectro PDF
Justificacién de contratacion directa Papel PDF
Contrato electrénico SECOP Il Pap eil/i‘;’f“m PDF
Registro presupuestal Pap el/,EIeCtm PDF

nico
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Minima cuantia

Estudio previo Papel
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Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
Ficha técnica Papel
Invitacion publica Papel
Observaciones a la invitacién publica Papel
Respuesta Observaciones a la invitacién publica Papel
Aviso de limitacion o no a MiPymes Papel
Adendas Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las

Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién Papel
Respuesta .cf observaciones de los oferentes sobre Papel Subserie documental en la que se conservan de manera
la evaluacién cronolégica los documentos generados en el proceso de
Informe evaluacion y habilitacién definitiva de las Papel contratacion celebrado por las entidades estatales con una
propuestas persona natural o juridica en el que una de las partes se
Comunicacién de aceptacion de la oferta Papel obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo
Registro presupuestal Papel 1849, Cédigo Civil Colombiano. Se seleccionard una muestra

— — — cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion anual,
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil Papel mediante el método de seleccion sistemadtico . En relacion
extracontractual 5 15 S X con el volumen documental, si la muestra resultante es
Acta de aprobacion de la garantia Papel inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como
- . minimo de un expediente , los contratos que sean
Otrosi o modificaciones al contrato Papel seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas de
Informes de supervision Papel acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que
disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard

Acta de liquidacion Papel totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados




® Cbdigo:100-20-617 (@
p ——a

CONTRALORIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 2 icontec
MUNICIPAL 150 9001

BARRANGABERMEDA

COMVENCIONES
C Conservacion total
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA z P
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL E Eiminacian
CODIGO SOPORTE 0 FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL Rf_ ’;’égﬁ‘fgg" SERIE DE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — e OAPEL DDHHIDIH PROCEDIMIENTO
b s Ss Papel (Extension) Gestion Central c s E (M/D)

mi ueri P edaimien [ T

Seleccion abreviada -Subasta Inversa por la entidad.

Estudios previos Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
.. . Papel

condiciones definitivo.
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las

Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre

Papel

la evaluacién
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Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de subasta inversa Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electrénico SECOP Il Pap efq’;g’“m PDF
Registro presupuestal Papel/.electro PDF

nico
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacién de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informe de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Seleccion abreviada -Menor cuantia

Estudios previos Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap e:]/i:éectro PDF
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
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Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
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. . s Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
., Papel
la evaluacién.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electronico SECOP Il Papel
Registro presupuestal Papel
Garantia tunica y/o de responsabilidad civil
Papel
extracontractual
Acta de aprobacién de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Actas de liquidacién Papel
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200 | 11 4 |Contratos de consultoria
Concurso de méritos
Estudios previos Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Papei]/ii(l)ectro PDF
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel Subserie documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel contratacién celebrado por las entidades estatales referidos
— - a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de
Acto adm’.rf’sn ativo de apertura del proceso de Papel inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o
contratacion factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
Pliego de condiciones definitivo Papel como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y
supervisién. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Veinte (20)
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel anos. Articulo 55, Ley 80 de 1993
Resp l.’e.sm alas .ol?s.er vaciones al pliego de Papel Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de
condiciones definitivo retencion de veinte (20) afios. con el fin de responder a
Adendas Papel posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
Actas de manifestacion de interés para participar 5 15 S X estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
en el proceso Papel tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la
L . . finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia .Se
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel seleccionard una muestra cualitativa del 20% de la totalidad
Informe de evaluacién y habilitacion de las Papel de la produccién anual, mediante el método de seleccion
propuestas sistemdtico . En relacién con el volumen documental, si la
t [tant i jor al taje, se deb
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel mues r-a resuttante .e's mferrorzlj .porcen ae, se .e ©
garantizar la seleccion como minimo de un expediente , los
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Respuesta a observaciones de los oferentes sobre contratos que sean seleccionados, seran digitalizadas para
la evaluacion Papel ser preservadas de acuerdo al procedimiento para la
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de digitalizacion que disponga la entidad. Su soporte fisico se
las propuestas Papel conservard totalmente. Los expedientes que no sean
Acta de audiencia de adiudicaci Panel seleccionados serdn eliminados de acuerdo al procedimiento
cta de audiencia de adjudicacion ape establecido por la entidad.

Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electronico SECOP Il Pap ei]/ii(l)ectro PDF
Registro presupuestal Papel
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informe de supervisién o interventoria Papel
Acta de liquidacion Papel

200 | 11 5 |Contratos de obra
Licitacion

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape;/iiéectro PDF
Ficha técnica Papel
Aviso de convocatoria publica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
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Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacion P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
.. . Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
. Papel
la evaluacion
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel
Acto administrativo de adjudicacion. Papel
Contrato Electronico SECOP Il Papel
Registro presupuestal Papel
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Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

extracontractual Papel

Acta de aprobacion de la garantia Papel

Otrosi o modificaciones al contrato Papel

cronograma estimado de obra Papel

Informes de interventoria Papel

Acta de inicio de obra Papel

Acta de recibo final de la obra Papel

Orden de pago Papel

Acta de liquidacion Papel

Minima cuantia

Estudio previo Papel

Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel

Certificado de disponibilidad presupuestal Pape;/ii(l)ectré PDF

Ficha técnica Papel

Invitacion publica Papel

Observaciones a la invitacién publica Papel

Respuesta Observaciones a la invitacién publica Papel

Aviso de limitacion o no a MiPymes Papel

Adendas Papel

Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
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Informe de evaluacién y habilitacion de las

Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
respuesta a observaciones de los oferentes sobre la Papel
evaluacion p
Informe evaluacién y habilitacion definitiva de las Papel
propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion. Papel
Comunicacion de aceptacion del contrato Papel
Registro presupuestal Papel
Garantia unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Cronograma estimado de obra Papel
Informes de interventoria Papel
Acta de inicio de obra Papel
Acta de recibo final de la obra Papel
Orden de pago Papel
Acta de liquidacion Papel

Seleccion abreviada -Subasta Inversa

Estudio previo Papel
Anadlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
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. . s Papel/electré

Certificado de disponibilidad presupuestal nico PDF
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel Subserie documental en la que se conservan de manera
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel cronol6gica los documentos generados en el proceso de

contratacion celebrado por las entidades estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos
Papel materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80
de 1993. Veinte (20) afios. Articulo 55, Ley 80 de 1993

Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo

Adendas Papel

Actas de manifestacion de interés para participar Papel Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién
en el proceso de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segtn lo estipulado

Acta de diligencia de cierre del proceso Papel

— — en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
Informe de evaluacion y habilitacién de las Papel retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
propuestas 3 " S X vigencia de la pdliza o garantia. Se seleccionard una
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién Papel muestra cualitativa del 20% de la totalidad de la produccién

anual, mediante el método de seleccion sistemdtico . En

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Papel relacién con el volumen documental, si la muestra
la evaluacion resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
Acto administrativo de adjudicacion Papel selecciéon como minimo de un expediente , los contratos que
Contrato Papel sean seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas

de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que
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nico totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil Papel serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido
extracontractual ape por la entidad
Acta de aprobacién de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Cronograma estimado de obra Papel
Informe de supervisién o interventoria Papel
Acta de inicio de obra Papel
Acta de recibo final de la obra Papel
Orden de pago Papel
Acta de liquidacion Papel
Seleccion Abreviada - Menor cuantia
Estudio previo Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap e:]/i:éectro PDF
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
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Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
.. . Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
< Papel
la evaluacioén
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electronico SECOP Il Papel/.electro
nico
. Papel/electré
Registro presupuestal nico
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
Papel
extracontractual
Acta de aprobacién de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Cronograma estimado de obra Papel
Informes de interventoria Papel
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Acta de inicio de obra Papel
Acta de recibo final de la obra Papel
Orden de pago Papel
Acta de liquidacion Papel
Concurso de méritos
Estudio previo Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap ei]/ii(l)ectro PDF
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones. Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de
. Papel

contratacion
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de

. . s Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel

en el proceso

Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
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Informe de Evaluacion y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
L Papel
la evaluacioén
Evaluacion y habilitacion definitiva de las
Papel
propuestas
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal Papel/electro PDF
nico
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil
Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Cronograma estimado de obra Papel
Informe de interventoria Papel
Acta de inicio de obra Papel
Acta de recibo final de la obra Papel
Orden de pago Papel
Acta de liquidacion Papel
200 | 11 6 |Contratos de prestacion de servicios
Licitacion
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Estudios previos Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap efq’;g’“m PDF
Ficha técnica Papel
Aviso de convocatoria publica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de
s Papel
contratacion
Pliego de condiciones definitivo Papel
observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
. . . Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
L Papel
la evaluacién
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Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electrénico SECOP Il Pap efq’;g’“m PDF
Registro presupuestal Pap el/.electro PDF

nico
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Contratacion directa

Estudio previo Papel
Anadlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape;/iiéectro PDF
Ficha técnica Papel
Justificacion de contratacién directa Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las

Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre

. Papel

la evaluacion
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Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de Papel
las propuestas P
Contrato electrénico SECOP Il Pap efq’;g’“m PDF
Registro presupuestal Pap e;/ii(l)ectro PDF
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Minima cuantia

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
Ficha técnica Papel
Invitacion publica Papel
Observaciones a la invitacion publica Papel
Respuesta Observaciones a la invitacién publica Papel
Aviso de limitacion o no a MiPymes Papel
Adendas Papel
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
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IE DE
ERIES, SUBSERIES Y T
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — e OAPEL DDHHIDIH PROCEDIMIENTO
D s Ss Papel (Extensicn) Gestion Central © s E (M/D)

Informe de evaluacién v habilitacién de las Subserie documental en [a que se conservan de manera

Papel 50i
propuestas P cronologlcg los documentos generafios en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales con
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel personas naturales o juridicas con el objeto de realizar

actividades relacionadas con la administracién o
funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
Papel

la evaluacién Ley 80 de 1993. Veinte (20) anos. Articulo 55, Ley 80 de
Informe evaluacién y habilitacion definitiva de las Papel 1993. Los contratos de prestacion de servicios tienen un
propuestas P tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios. con el fin
Acta de audiencia de adjudicacién Papel de responder a Postbles FIcc:ones de resp?nsabllldad
contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley
Comunicacion de aceptacion del contrato Papel 5 15 s X 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
. partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
Registro presupuestal Papel N ) N e
— — — garantia. Se seleccionard una muestra cualitativa del 20% de
Garantia nica y/o de responsabilidad civil Papel la totalidad de la produccién anual, mediante el método de
extracontractual seleccion sistemdtico . En relacién con el volumen
Acta de aprobacion de la garantia Papel documental, si la muestra resultante es inferior al
3 . porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de
Otrosi o modificaciones al contrato Papel

un expediente , los contratos que sean seleccionados, serdn
Informes de supervision Papel digitalizadas para ser preservadas de acuerdo al
procedimiento para la digitalizacién que disponga la
entidad. Su soporte fisico se conservard totalmente. Los
Seleccion abreviada - Subasta Inversa expedientes que no sean seleccionados serdn eliminados de
acuerdo al procedimiento establecido por la entidad

Acta de liquidacion Papel

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap e:]/i:éectro PDF
Ficha técnica Papel

Proyecto de pliego de condiciones Papel
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Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacion P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de

. . s Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las

Papel

propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Papel
la evaluacién P
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de subasta inversa Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato Papel
Registro presupuestal Pap e:]/iiéectro PDF




® Cbdigo:100-20-617 (@
p ——a

CONTRALORIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 2 icontec
MUNICIPAL 150 9001

BARRANGABERMEDA

CONVENCIOMES
C Conservacion total
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA z Selecoion
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL £ FT———
CODIGO SOPORTE 0 FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
b s s Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
s Papel (Extension) Gestion Central c s E (M/D)

Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informe de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Seleccion Abreviada - Menor cuantia

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape:]/ii(l)ectro PDF
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de Papel

condiciones definitivo

Adendas Papel
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Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las

Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre

. Papel

la evaluacion
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato Electrénico SECOP Il Pap eil/i‘;’f“m PDF
Registro presupuestal Papel/electr¢ PDF

nico
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

200 | 11 7 |Contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion
Estudios previos y andlisis del sector Papel Los contratos de prestacioén de servicios de apoyo a la
Certificado de insuficiencia de personal Papel gestion son los que celebra la entidad estatal para
Certificado de idoneidad - Papel desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
ertificado de idoneidad o experiencia ape funcinnamiento de la entidad. | ns contratos de nrestacién
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Hoja de vida SIGEP Papel de servicios de apoyo a la gestién tienen un tiempo minimo
Experiencia laboral Papel de retencion de veinte (20) arios. con el fin de responder a
Soportes de estudios Papel posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
- - - . estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
Copia de cédula de ciudadania Papel . . . .
tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
Antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Papel/electro PDF finalizacién de la vigencia anual. Se seleccionard una
medidas correctivas,REDAM nico 5 15 S X muestra cualitativa del 20% de la totalidad de la produccién
Examen preocupacional Papel anual, mediante el método de seleccion sistematico . En
Papel/electré relacion con el volumen documental, si la muestra
RUT nico PDF resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
— — seleccién como minimo de un expediente , los contratos que
Notificacion de supervision Papel sean seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas
» L Papel/electré de acuerdo al procedimiento para la digitalizacién que
Certificado de Afiliacion a ARL nico PDF disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard
— totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
Informes de supervision Papel serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido
Actas de cumplimiento Papel por la entidad
Seguridad social Papel
Comprobante de egreso Papel
.. .. . Son contratos de prestacioén de servicios los que celebren las
200 | 11 8 |Contratos de prestacion de servicios profesionales
entidades  estatales para  desarrollar  actividades
Estudios previos y andlisis del sector Papel relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
Certificado de insuficiencia de personal Papel entidad. Estos contratos sélo podrdn celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan
Certificado de idoneidad o experiencia Papel , . -
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
Hoja de vida SIGEP Papel especializados. Se precisa en el articulo 32 de la Ley 80 de
Copia de cédula de ciudadania Papel 1993, por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica. Los contratos de
Experiencia profesional Papel . . . . .
prestacién de servicios tienen un tiempo minimo de
Soportes de estudios Papel retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a
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Tarjeta profesional (si aplica) Papel posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo
. estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
Examen preocupacional Papel 5 15 S X
tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
RUT Papel finalizaciéon de la vigencia anual. Se seleccionard una
Antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Papel/electro PDF muestra cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion
medidas correctivas, REDAM fico anual, mediante el método de seleccién sistemdtico . En
Notificacién de supervision Papel ., .
relacion con el volumen documental, si la muestra
. e s Papel/electro . . . .
Certificado de Afiliacion a ARL nico PDF resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
seleccién como minimo de un expediente , los contratos que
Informes de supervision Papel sean seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas
Actas de cumplimiento Papel de acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que
disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard
Seguridad social Papel totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
s serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido
Comprobante de egreso Papel/.electro PDF .
nico por la entidad.
200 | 11 9 |Contratos de seguros
Licitacion
Estudios previos Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap e:]/i:éectro PDF
Ficha técnica Papel
Aviso de convocatoria publica Papel

Proyecto de pliego de condiciones Papel
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Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel
observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
.. s Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
L Papel
la evaluacién
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacién Papel
Acto administrativo de adjudicacion Papel
Contrato electrénico SECOP Il Pap e:]/irz(l)ectro PDF
Registro presupuestal Pap e:]/i:éectro PDF
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Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Minima cuantia

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape:]/ii(l)ectro
Ficha técnica Papel
Invitacion publica Papel
Observaciones a la invitacion publica Papel
Respuesta Observaciones a la invitacién publica Papel
Aviso de limitacion o no a MiPymes Papel
Adendas Papel
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las

Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre

.. Papel

la evaluacién
Informe evaluacién y habilitacion definitiva de las Papel
propuestas P
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Acta de audiencia de adjudicacion. Papel

Comunicacioén de aceptacion del contrato Papel

Registro presupuestal Papel Subserie documental en la que se conservan de manera

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual

cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades estatales con una
persona natural o juridica en el que se trasladan los riesgos
al asegurador a cambio de una remuneracion. Los contratos
Otrosi o modificaciones al contrato Papel corretaje y seguros son fuente primaria para realizar
investigaciones sobre el acceso y el uso de los servicios
financieros de las entidades en el manejo del riesgo o los
Acta de liquidacion Papel perjuicios repentinos que puedan suceder. De esta forma,
las investigaciones se pueden enfocar en el estudio de las
dimensiones del asegquramiento entre el Estado y las
Estudio previo Papel aseguradoras como son: la asesoria, la incorporacién en los
esquemas de aseguramiento, la calidad y las acciones de

Papel

Acta de aprobacion de la garantia Papel

Informes de supervision Papel

Seleccion abreviada - Subasta Inversa

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel gestion del riesgo en las entidades. A pesar de su
- ] o Papel/electré 5 15 S X importancia, en algunos casos esta serie se produce en

Certificado de disponibilidad presupuestal nico PDF grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién
aleatoria de una muestra que debe ser calculada segun la

Ficha técnica Papel produccién documental. Se seleccionard una muestra

Proyecto de pliego de condiciones. Papel cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion anual,
mediante el método de seleccidn sistemdtico . En relacion

Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel con el volumen documental, si la muestra resultante es
inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel minimo de un expediente , los contratos que sean

— - seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas de

Acto adm'.'f's trativo de apertura del proceso de Papel acuerdo al procedimiento para la digitalizacién que

contratacion disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard

Pliego de condiciones definitivo Papel totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido

Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel

por la entidad.
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Respuesta a las observaciones al pliego de
.. . Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
. Papel
la evaluacion
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de subasta inversa Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electronico SECOP Il Papel
Registro presupuestal Papel
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
Papel
extracontractual
Acta de aprobacién de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informe de supervisién Papel
Acta de liquidacion Papel
Seleccion Abreviada - Menor cuantia
Estudio previo Papel
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- Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
& & Papel (Extension) Gestion Central c s E (M/D)
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap efq’;g’“m PDF
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
. . s Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar
Papel
en el proceso
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
. Papel
la evaluacién
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Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato Electronico SECOP Il Pap e;/ii(l)ectro PDF
Registro presupuestal Papel/electré PDF

nico
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Actas de liquidacion Papel

200 | 11 10 |Contratos de suministros
Licitacion
Estudio previo Papel
Anadlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
. . s Papel/electré

Certificado de disponibilidad presupuestal nico PDF
Ficha técnica Papel
Aviso de convocatoria publica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel




¢ Cédigo:100-20-617 (@
p ——a

CONTRALORIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 2 icontec
MUNICIPAL 150 9001

BARRANGABERMEDA

CONVENCIOMES
C Conservacion total
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA R ——
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL £ T
CODIGO SOPORTE 0 FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
D s Ss Papel (Extensicn) Gestion Central © s E (M/D)
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacion P
Pliego de condiciones definitivo Papel
observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
. . s Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar
Papel
en el proceso
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacién y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
L Papel
la evaluacién
Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacién Papel
Acto administrativo de adjudicacion Papel
Contrato electrénico SECOP Il P "Pe;/iiée‘tm PDF
Registro presupuestal Papel/.electro PDF
nico
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil
Papel
extracontractual
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Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel
Contratacion directa

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape:]/ii(l)ectro PDF
Justificacién de contratacion directa Papel
Contrato electrénico SECOP Il Pap eil/i‘;’f“m PDF
Registro presupuestal Papel/electr¢ PDF

nico
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Minima cuantia

Estudio previo Papel
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape;/iec?éectro PDF
Ficha técnica Papel
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Invitacion publica Papel
Observaciones a la invitacion publica Papel
Respuesta Observaciones a la invitacién publica Papel
Aviso de limitacion o no a MiPymes Papel
Adendas Papel
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel Subserlle .documental en la que se conservan de manera
cronoldgica los documentos generados en el proceso de
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Papel contratacion celebrado por las entidades estatales con
la evaluacion personas naturales o juridicas en el cual una parte se
Informe evaluacién y habilitacién definitiva de las Papel obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
propuestas P favor de otra, en forma independiente, prestaciones
Acta de audiencia de adjudicacion Papel periddicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968
— — del Decreto 410 de 1971. Veinte (20) anos. Articulo 55, Ley
Comunicacién de aceptacion del contrato Papel 80 de 1993. Los contratos de prestacion de suministros
. Papel/electré tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios.
Registro presupuestal nico PDF con el fin de responder a posibles acciones de
Garantia anica ylo de responsabilidad civil responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
extracontractual Papel 5 /5 s X articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
cta d bacion de 1 - Papel empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia
cta de aprobacion de la garantia ape de la poliza o garantia. Se seleccionard una muestra
Otrosi o modificaciones al contrato Papel cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion anual,
Informes de supervisién Papel mediante el método de seleccion sistemdtico . En relacion
Acta de liquidacis Pael con el volumen documental, si la muestra resultante es
cta de fiquidacion ape inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como
Subasta Inversa minimo de un expediente , los contratos que sean
Estudio previo Papel seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas de
L P acuerdo al procedimiento para la dicitalizacién aue
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Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard

totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido

Papel/electro

Certificado de disponibilidad presupuestal . PDF .
nico por la entidad.
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
Respuesta a las observaciones al pliego de
. . s Papel
condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las
Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre
. Papel
la evaluacion
[ 7 v habilitacid —
nforme de evaluacion y habilitacién definitiva de Papel

las propuestas

Acta de audiencia de subasta inversa Papel
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S 35 Papel (Extension) Gestion Central c s E (M/D)
Acto administrativo de adjudicacion Papel
Contrato electrénico SECOP Il Pap efq’;g’“m PDF
Registro presupuestal Papel/‘electro PDF
nico

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual P
Acta de aprobacién de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informe de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

Seleccion Abreviada - Menor cuantia
Estudio previo Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pap ei]/i:éectro PDF
Ficha técnica Papel
Proyecto de pliego de condiciones Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones Papel
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Papel
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién P
Pliego de condiciones definitivo Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo Papel
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Respuesta a las observaciones al pliego de
. . s Papel

condiciones definitivo
Adendas Papel
Actas de manifestacion de interés para participar Papel
en el proceso P
Acta de diligencia de cierre del proceso Papel
Informe de evaluacion y habilitacion de las

Papel
propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre Papel
la evaluacién P
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de Papel
las propuestas P
Acta de audiencia de adjudicacion Papel
Acto administrativo de adjudicacién Papel
Contrato electrénico SECOP Il Pap ei]/i:éectro PDF
Registro presupuestal Pap el/,EIeCtm PDF

nico
Garantia tunica y/o de responsabilidad civil

Papel
extracontractual
Acta de aprobacion de la garantia Papel
Otrosi o modificaciones al contrato Papel
Informes de supervision Papel
Acta de liquidacion Papel

200 11 11 |Contratos interadministrativos De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, los
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contratos interadministrativos son aquellos que suscriben
Estudio previo Papel las entidades publicas entre si, que pretenden el
intercambio de prestaciones de servicios con contribucion
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel econdémica y la satisfaccion de necesidades contrapuestas,
rigiéndose por el Estatuto General de Contratacién Publica.
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel/ ‘electro Veinte (20) anos. Articulo 55, Ley 80 de 1993. Los contratos
nico
interadministrativos tienen un tiempo minimo de retencion
Justificacién de contratacion directa Papel de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado
Papel/ g { articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los ti d
Contrato electrénico SECOP Il apel .electro en el articulo e la Ley e os tiempos de
nico 5 5 s X retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la
Papel/electré vigencia de la pdliza o garantia. Se seleccionard una
Registro presupuestal . L . o,
nico muestra cualitativa del 20% de la totalidad de la produccién
L. - . anual, mediante el método de seleccién sistemdtico . En
Garantia tunica y/o de responsabilidad civil
extracontractual Papel relacién con el volumen documental, si la muestra
resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
Acta de aprobacion de la garantia Papel seleccién como minimo de un expediente , los contratos que
sean seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas
Otrosi o modificaciones al contrato Papel de acuerdo al procedimiento para la digitalizacién que
disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard
Informes de supervision Papel totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido
Acta de liquidacion Papel .
por la entidad.
200 | 11 12 |Ordenes de compra
Acuerdo marco de precios Papel
Estudio previo Papel
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Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape;/ii(l)ectro PDF
Creacion del evento de cotizacion Papel
Cotizaciones presentadas Papel
orden de compra Tienda Virtual del Estado
Colombiano Papel
Veinte (20) afios. Articulo 55, Ley 80 de 1993. Las ordenes
Registro presupuestal Papel/.electré PDF de compra tienen un tiempo minimo de retencién de veinte
nico (20) anos. con el fin de responder a posibles acciones de
Garantias Papel responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
— - opel articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion
Acta de aprobacion de la garantia. ape empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia
modificacion orden de compra Papel de la poliza o garantia. Se seleccionard una muestra
o . ] B cualitativa del 20% de la totalidad de la produccién anual,
Informes de supervisién y recibido a satisfaccion Papel 5 /5 s X mediante el método de seleccion sistemdtico . En relacién
con el volumen documental, si la muestra resultante es
solicitud de publicacion de documentos adicionales Papel inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como
minimo de un expediente , los contratos que sean
Acta de liquidacion y cierre de la orden de compra Papel seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas de
Gran almacen hasta por la minima cuantia de la acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que
entidad Papel disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard
N " Papel totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
Estudio previo ape serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido
Andlisis del sector econémico y de los oferentes Papel por la entidad.
Certificado de disponibilidad presupuestal Pape;/iiéectro PDF
orden de compra Tienda Virtual del Estado
, Papel
Colombiano
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Registro presupuestal Pap e;/ii(l)ectrd PDF
Informes de supervision y recibido a satisfaccién Papel
solicitud de publicacién de documentos adicionales Papel
cierre de la orden de compra Papel
200 | 12 CONVENIOS
200 | 12 1 |convenios interadministrativos Subserie documental en la que se conservan los documentos
mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mds
Convenio Papel entidades publicas gubernamentales en virtud al principio
Hoja de vida y soportes Papel de coordinacién que debe existir entre las mismas, con el
propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de
Carta de entendimiento (si aplica) Papel cada una de las entidades suscribientes. CARDENAS CORREA,
Edwin Mauricio. Los contratos 1% convenios
Autorizacion realizacién de pasantia (si aplica) Papel interadministrativos. Bogotd: 2016. Trabajo de Grado
(Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de
Afiliacién ARL Papel Colombia. Facultad de Derecho. Pdg. 50. Veinte (20) afios.
Articulo 55, Ley 80 de 1993. Se seleccionard una muestra
Certificados de antecedentes Papel d 5 5 X cualitativa del 20% de la totalidad de la produccion anual,
mediante el método de seleccion sistemdtico . En relacién
Terminacion de pasantia (si aplica) Papel con el volumen documental, si la muestra resultante es
inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como
Prorroga al convenio (si aplica) Papel minimo de un expediente , los convenios que sean
seleccionados, serdn digitalizadas para ser preservadas de
Certificacion prdcticas (si aplica) Papel acuerdo al procedimiento para la digitalizacion que
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disponga la entidad. Su soporte fisico se conservard
Informe de terminacion (si aplica) Papel . .
totalmente. Los expedientes que no sean seleccionados
serdn eliminados de acuerdo al procedimiento establecido
Otros Papel

por la entidad.

200 | 13 DERECHOS DE PETICION Diez (10) afios. Para los derechos de peticion se asigna un

tiempo de retencion de diez (10) afios., contados a partir
del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano.
Esta retencion contempla cinco (5) afos para responder a

posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios
Electronico/p

PDF por temas precaucionales que permitan evidenciar que las
apel

Derecho de peticion
solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho de turno. Para la
seleccion de la muestra se determiné el 20%, los derechos

de peticién se seleccionaran de la siguiente manera con el

mismo porcentaje para cada tipo: derechos de peticién de
interés general, derechos de peticion de interés colectivo,
derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o

denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la
Electronico/p

. PDF entidad, Seleccionar un porcentaje de los derechos de
ape

Respuesta al derecho de peticién
peticiéon que implique la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T 426 de 1992, T 005 de
1995, T 015 de 1995, T 144 de 1995, T 198 de 1995, T 500 de

1996, T 284 de 1998, SU 062 de 1999 de la Corte
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Constitucional, Seleccionar un porcentaje de los derechos
de peticion que implique la expresion de los derechos
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion

Politica de Colombia que sean seleccionados, serdn
Electrénico/p

apel PDF digitalizadas para ser preservadas de acuerdo al

Soportes (si aplica)
procedimiento para la digitalizacion que disponga la
entidad. Su soporte fisico se conservard totalmente. Los
expedientes que no sean seleccionados serdn eliminados de

acuerdo al procedimiento establecido por la entidad.

200 | 14 ESTADOS FINANCIEROS Serie documental que contiene la informacién contable de

Electrénico/p los registros de un ente econémico. Mediante una

Balance de prueba PDF
apel tabulacion formal de nombres y cantidades de dinero
Auxiliares contables de las cuentas 5::{” dnico/p PDF derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte,
. Electronicolp la recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos
Extractos bancarios apel PDF contables. Diez (10) afos. Los tiempos de retencion
. . Electrénico/p empiezan a contar desde la finalizacién del afio contable. El
Inventario del periodo apel PoF plazo se estima segun el periodo de conservacién de diez
Comprobantes 5:;6{" 6nico/p PDF ’ ’ X X anos. de los documentos contables, definido en el articulo
. _ Electronicolp 28 de la Ley 962 de 2005. Conservacion total. Los Estados
Nota de los estados financieros apel PDF financieros son series sumariales en los que se resume la
Estado de la situacién financiera Electronico/p PDF informacién contable de una entidad. De modo que, su
ape! conservaciéon es total y serdn digitalizadas para ser
Estado de resultado Electronico/p PDF preservadas de acuerdo al procedimiento para la

apel
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-~ digitalizacion que disponga la entidad. Su soporte jisico se
Estado de cambio en el patrimonio Electrénico/p PDF 3
apel conservard totalmente.
200 15 HISTORIAS LABORALES Ochenta (80) afios. Para las Historias Laborales se
Acto administrativo de nombramiento o contrato Papel recomienda un tiempo de retencion de ochenta (80) arios.
de trabajo P . . .
— — n contados a partir de la desvinculacion laboral del
Oficio de notificacion del nombramiento o contrato Papel
de trabajo ape funcionario. Esta retencién contempla un tiempo suficiente
Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo Papel para responder las solicitudes de certificacién de los afios.
o contrato de trabajo o . »
Documentos de identificacin Papel de servicio, salario devengado y aportes de salud, pensién y
" riesgos  laborales ue realicen los exfuncionarios,
Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica) Papel S q f
garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la
Soportes d.ocumentales. c.le estudios y experiencia Papel seguridad social y a la pension de sobreviviente. De igual
que acrediten los requisitos del cargo
manera, son evidencia ante las autoridades sobre el
Acta de posesion Papel cumplimiento de las obligaciones del empleador que se
. Papel/electro ‘i s P
Certificado de Antecedentes Penales , PDF establecen en la normatividad. Seleccion La Historia Laboral
nico
- es una fuente primaria para el estudio de las profesiones,
Certificado de Antecedentes Fiscal Papel/electro PDF
ertificado de Antecedentes Fiscales nico ya que a través de los documentos sobre la formacion
" 2 A L .
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Papel/.electro PDF 0 80 S X académica y la experiencia laboral de los antiguos
fico funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de
Declaracién de Bienes y Rentas Pap e:]/i:éectro PDF una profesion, por medio de la especializaciéon y la
Certificado de aptitud laboral (examen médico de Panel acumulacion de experiencias. Su disposicion final es
. ape
ingreso) P seleccién del 20% y se realizard de la siguiente manera: se
Afiliac::ones a.: Régimen de SGI.LIId (EPS), pension, Papel conservard el 100% del nivel directivo, el restante de los
cesantias, caja de compensacion, etc.
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Actos administrativos que sefialen las situaciones iguales. De cada nivel se seleccionan partes iguales de las
administrativas del funcionario: vacaciones, . . [ . . .
. . .. historias laborales de género femenino y masculino teniendo
licencias, comisiones, ascensos, traslados, Papel
encargos, permisos, ausencias temporales, P en cuenta que sean las mds antiguas por cada una de ellas.
inscripcion en carrera administrativa, suspensiones . . ..
X Las seleccionadas serdn conservadas en su soporte fisico y
de contrato, pago de prestaciones, entre otros
digitalizadas segun el procedimiento establecido por la
Evaluacion del Desempeiio Papel entidad. Los expedientes que no sean seleccionados serdn
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del eliminados de acuerdo al procedimiento establecido por la
Papel
servidor de la entidad ape entidad.
200 | 16 INFORMES
200 16 2 |Informes al concejo distrital Informe escrito de presentacion periédica sobre la gestion
institucional como parte del control politico constitucional
del concejo distrital, se requiere su conservacion ya que da
testimonio del cumplimiento a los requerimientos de entes
Papel 4 6 X X externos, se asigna diez (10) anos de retencién, los cuales
Informe al concejo distrital .
empiezan a partir de la finalizacién de la vigencia anual. Su
soporte fisico se conservard totalmente y se realizard
digitalizacién con fines de preservacion que estard a cargo
del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.
200 | 16 | 10 Informes boletin de deudores morosos Comprende la relacién de las personas naturales y juridicas
Contaduria General de la Nacion CGN que a cualquier titulo, a una fecha de corte, tienen
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Archivo
Central

Archivo de
Gestion

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
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SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

General de la Nacién CGN

Informe boletin de deudores morosos Contaduria

Papel

contraida una obligacién con una entidad publica de
cualquier orden o nivel, por lo cual se requiere su
conservacion total, se asignan diez (10) arnos de retencion,
los cuales empiezan a partir de la finalizacién de la vigencia
anual. Su soporte fisico se conservard totalmente y se
realizard digitalizacion con fines de preservacion que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para
esta labor.

200 | 16 11 CGN

Informes Contaduria General de la Nacién

Informe Contaduria General de la Nacién CGN

Papel

Documento que relaciona el informe presentado a la
Contaduria General de la Republica CGN, se requiere su
conservacion total y se asignan diez (10) anos de retencion
como sustento al cumplimiento de las politicas, principios y
normas sobre contabilidad que rige el sector publico, los
cuales inician a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Su soporte fisico se conservard totalmente y se realizard
digitalizacién con fines de preservacion que estard a cargo

del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.

200 | 16 12 Republica CGR

Informes Contraloria General de la

Documento que relaciona el informe presentado a la

Contaduria General de la Republica CGR. Se requiere su
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conservacion total ya que soporta los reportes al mdximo
drgano de control fiscal del Estado en procura del buen uso
de los recursos y bienes publicos, se asignan diez (10) afos
Papel 4 6 X X
i X de retencion, los cuales inician a partir de la finalizacién de
Informe Contraloria General de la Republica CGR
la vigencia anual. Su soporte fisico se conservard totalmente
y se realizard digitalizacion con fines de preservacion que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para
esta labor.
200 | 16 19 |Informes de presupuesto
Detalle del presupuesto de la vigencia Papel
Ejecucion presupuestal Papel
Acto administrativo crédito y contracréditos Papel Documento que relaciona el plan de las operaciones y
o . s Papel/electro recursos de la entidad, que se formula para lograr en un
Certificado de disponibilidad presupuestal nico PDF cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en
Papel/electrd términos monetarios, su conservacion es total por cuanto
Registro Presupuestal nico PDF refleja la trazabilidad de los recursos asignados a la entidad
4 6 X X para su operacion, se asignan diez (10) afios de retencion y
Resolucion modificacion al presupuesto Papel empiezan a partir de la finalizacién de la vigencia anual. Se
Resolucion modificacion al presupuesto por adicion digitaliza con fines de preservacion, segtin el procedimiento
. Papel establecido por la entidad y estard a cargo del lider de cada
o reduccion
proceso o a quien designe para esta labor y su soporte fisico
Plan anual mensualizado de caja Papel se conservard totalmente.
Resolucion de reserva presupuestal Papel
Resolucion de cuentas por pagar Papel
Cuenta de cobro o solicitud de transferencia Papel
Transferencia Papel
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200 16 31 |Informes exdgena Es la informacién presentada por personas juridicas y

naturales, sobre las operaciones realizadas con sus clientes,
usuarios u otros que intervienen en el desarrollo del objeto
social de la empresa, periddicamente a la Direccion de
Papel/electro Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, por lo cual se

. PDF 4 6 X X
hico requiere su conservacion total, se asignan diez (10) afios de

Informe exégena
retencion los cuales inician al finalizar la vigencia anual. Su
soporte fisico se conservard totalmente y se realizard
digitalizacién con fines de preservacion que estard a cargo

del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.

200 | 16 32 |Informes financieros Documento que relaciona los estados contables, las notas a

los estados financieros a corte de un periodo determinado,
estos informes requieren su conservacion total ya que

reflejan el comportamiento financiero en un periodo
Papel/electré

nico PDF 4 6 X X determinado, se asignan diez (10) afios de retencion, los

Informe financiero s L . . ;.

cuales inician al finalizar la vigencia anual. Su soporte fisico
se conservard totalmente y se realizard digitalizacion con
fines de preservacion que estard a cargo del jefe de cada

oficina o a quien asigne para esta labor.

200 16 34 |Informes ICA Informe declaracion y pago del impuesto por el ejercicio de
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cualquier actividad comercial, industrial o de servicios, en
forma permanente u ocasional en inmuebles determinados,
con establecimientos de comercio o sin ellos, por lo cual se
requiere su conservacion total, se asignan diez (10) afios de
Papel 4 6 X X
Informe ICA retencion los cuales empiezan a partir de la finalizacion de

la vigencia anual. Su soporte fisico se conservard totalmente
y se realizard digitalizacion con fines de preservacion que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para

esta labor.

200 16 36 |Informes personal y costos Corresponde al reporte de los gastos incurridos en una

vigencia de némina, contribuciones a la nomina y todos los

contratos de prestacion de servicios a la Alcaldia Distrital,
se requiere su conservacion total por cuanto refleja la
trazabilidad de los reportes a entidades externas, se asigna

Papel 4 6 X X
diez (10) aiios de retencion, los cuales inician al finalizar la

Informe personal y costos
vigencia anual. Su soporte fisico se conservard totalmente y
se realizard digitalizacién con fines de preservaciéon que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para

esta labor.

200 16 37 |Informes rendicion de cuentas Corresponde a los documentos contables, presupuestales y
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administrativos que la Auditoria General de la Republica
solicita mediante el cargue de la plataforma SIA, se
requiere su conservacioén total ya que son reportes que se
hacen en plataformas externas a la entidad, se asignan diez
Papel 4 6 X X
Informe rendicion de cuentas (10) de retencion, los cuales inician a partir de la
finalizaciéon de la vigencia anual. Su soporte fisico se
conservard totalmente y se realizard digitalizacién con fines
de preservacién que estard a cargo del jefe de cada oficina

0 a quien asigne para esta labor.

Informes transaccional de presupuesto Corresponde al informe de ejecucion de gastos por

2 1 41
00 6 para el distrito transaccion de un periodo determinado presentado a la

Alcaldia Distrital, se requiere su conservacion total ya que
son reportes que se hacen en plataformas externas a la
Papel 4 6 X X entidad, se asignan diez (10) de retencion, los cuales inician

Informe transaccional de presupuesto para el . s . .
f p P p a partir de la finalizacién de la vigencia anual. Su soporte

distrito
fisico se conservard totalmente y se realizard digitalizacion
con fines de preservaciéon que estard a cargo del jefe de
cada oficina o a quien asigne para esta labor.
200 | 17 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Subserie integrada por los instrumentos archivisticos que

200 | 17 1 |Cuadros de Clasificacion Documental CCD . . o B
reflejan la jerarquizacién dada a la produccién documental
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de una entidad, por medio de secciones, subsecciones,
series y subseries. Cartilla de clasificacion documental.
2001. Pdg. 22. Diez (10) afos. Conservaciéon Total. Los
Cuadros de Clasificacion Documental son instrumentos
apropiados para estudiar el contexto de la produccion
Papel 5 5 X X documental entidad. De manera que se considera esta
Cuadro de Clasificacién Documental CCD subserie de conservaciéon documental dados los aportes
informativos de la investigaciéon documental y archivistica.
Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la
actualizaciéon de este instrumento archivistico. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de
control y la ciudadania. Su soporte fisico se conservard

totalmente

200 | 17 2 Formatos Unicos de Inventarios Subserie documental conformada por los instrumentos

Documentales FUID archivisticos de control y recuperacion que describe de
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manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos del Archivo Central y gestién. Cinco (5) anos.
Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la
actualizaciéon de este instrumento archivistico. Plazo
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de
control y la ciudadania. Conservacién Total. Los Inventarios
Papel 2 3 X X

. . Documentales de Archivo Central y gestion son instrumentos
Formato Unico de Inventario Documental FUID . . O B »
apropiados para estudiar la administracion de la produccién
documental entidad. De manera que se considera esta
subserie de conservaciéon documental dados los aportes
informativos de la investigacion documental y archivistica.
Su soporte fisico se conservard totalmente y se realizard
digitalizacion con fines de preservacion que estard a cargo

del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.

L. X Subserie documental conformada por los instrumentos
200 17 3 |Planes Institucionales de Archivos PINAR . B B
archivisticos que plasman la planeacién de la funcién

archivistica, en articulacion con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades. Diez (10) aros. Los tiempos de
retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este
Papel 5 5 X X )
o . instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda
Plan Institucional de Archivos PINAR
ser consultado por los entes de control y la ciudadania. Su
soporte fisico se conservard totalmente y se realizard
digitalizacion con fines de preservacion que estard a cargo

del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.

200 17 4 |Programas de Gestién Documental PGD Subserie documental integrada por los instrumentos

Avchivdeticrar Aiin Ackahlacan lac rAamnAnAan trnec Aa la Cactidn
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UTCITTVTSTITUS qUe e STUDTETETT TUS COMPUITETITES U U UESTTOT
Documental, desde la planeacién, produccion, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de
los documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la
trazabilidad de la informacion producida en las diferentes
etapas del ciclo vital del documento independientemente
del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la
necesidad de mejora continua del proceso de gestion
documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas
de creaciéon, mantenimiento, difusién y administraciéon de
documentos. Diez (10) afos. Los tiempos de retencion

Papel 5 5 X X . L,
empiezan a contar desde la actualizacion de este

Programa de Gestion Documental PGD
instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda
ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
Conservacién Total. Los Programas de Gestiéon Documental
son instrumentos apropiados para estudiar la administracién
de la produccion documental entidad. De manera que se
considera esta subserie de conservacion documental dados
los aportes informativos de la investigacion documental y
archivistica. Su soporte fisico se conservard totalmente y se
realizard digitalizacion con fines de preservaciéon que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para

esta labor.

200 20 5 |Tablas de Control de Acceso Subserie integrada por los listados de series y subseries
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documentales en el cual se identifican sus condiciones de
acceso y restricciéon. Diez (10) afios. Los tiempos de
retencion empiezan a contar desde la actualizacion de este
instrumento archivistico. Plazo suficiente para que pueda
ser consultado por los entes de control y la ciudadania.
Conservacion total. Las Tablas de Control de Acceso son
instrumentos apropiados para estudiar la administraciéon de
Papel 5 5 X X
Tablas de Control de Acceso la produccion documental entidad y el acceso a la
informacion por parte de la ciudadania. De manera que se
considera esta subserie de conservacion documental dados
los aportes informativos de la investigacion documental y
archivistica. Su soporte fisico se conservard totalmente y se
realizard digitalizaciéon con fines de preservaciéon que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para

esta labor.

200 | 17 6 |Tablas de Retencién Documental TRD Agrupacién documental en la que se conservan los

. documentos mediante los cuales se registra la relaboracién,
Tablas de Retencion Documental TRD Papel
actualizacion y trdmite de convalidacion de las Tablas de

Acto administrativo de aprobacién de las TRD Papel Retencion Documental de una entidad. Diez (10) afios. Los

Comunicaciones oficiales - solicitud de tiempos de retencion empiezan a contar desde la

X Papel
convalidacién P

actualizacién de este instrumento archivistico. Plazo

Concepto Técnico de Evaluacién de TRD Papel suficiente para que pueda ser consultado por los entes de

control y la ciudadania. Conservacién total. Las Tablas de
Acta de comité Institucional de Gestion y

- Papel 5 5 X X Retencion Documental son instrumentos apropiados para
Desempefio

octudinr In adminictracidn de la nrodurcidn dnciimoental
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P
Certificado convalidacion de TRD Papel entidad y el acceso a la informacién por parte de la
ciudadania. De manera que se considera esta subserie de
Memoria descriptiva Papel conservacién documental dados los aportes informativos de
la investigacién documental y archivistica. Su soporte fisico
Registro de publicacién en Web Papel . e
se conservard totalmente y se realizard digitalizacion con
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Papel fines de preservacién que estard a cargo del jefe de cada
Series Documentales RUSD oficina o a quien asigne para esta labor.
200 | 17 7 |Tablas de Valoracién Documental TVD Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la relaboracion,
Tablas de Valoracion Documental TVD Papel actualizacion y trdmite de convalidacion de las Tablas de
Acto administrativo de aprobacién de las TVD Papel Valoracién Documental de una entidad. Diez (10) afios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar desde la
Comunicaciones oficiales - solicitud de Papel finalizacion de la implementacion de las TVD. Plazo
convalidacioén -
suficiente para que pueda ser consultado por los entes de
Concepto Técnico de Evaluacion de TVD Papel control y la ciudadania. Conservacién total. Las Tablas de
Acta de comité Institucional de Gestion y 5 5 X X Valoraciéon Documental son instrumentos apropiados para
Papel
Desempeno ape estudiar la administracion de la produccion documental
entidad, el acceso a la informaciéon por parte de la
Certificado convalidaciéon de TVD Papel f por p
ciudadania y la organizacién de los fondos acumulados. De
Memoria descriptiva Papel manera que se considera esta subserie de conservacion
documental dados los aportes informativos de la
Registro de publicacion en Web Papel investigacion documental y archivistica. Su soporte fisico se
conservard totalmente y se realizard digitalizacién con fines
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Papel de preservacién que estard a cargo del jefe de cada oficina
Series Documentales RUSD . .
0 a quien asigne para esta labor.
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200 | 18 MANUALES

200 18 1 |Manuales de contratacion Agrupacién documental que contiene informacion sobre las

reglas internas de contratacién de una entidad. Establece la
forma como opera la Gestién Contractual de las Entidades
Estatales, ademds de dar a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica la forma en que opera dicha
Gestion Contractual. Veinte (20) afios. La subserie goza de
valores administrativos y juridicos. Conservacion total.
Documentacién que cuenta con valores secundarios que
ameriten su conservacion. Evidencia un trabajo realizado en
Papel 5 15 X X pro de reglamentar un proceso permanente en la
Manual de contratacién - . . .
administracion publica. Cuenta con valores secundarios
como evidencia de las decisiones y reglamentaciones del
proceso contractual en los diferentes periodos de la
historia. Por ese motivo, una vez cumplido de retencién,
que se debe iniciar a contabilizar una vez cerrado o
finalizado el tramite licitatorio. Su soporte fisico se
conservard totalmente y se realizard digitalizacion con fines
de preservaciéon que estard a cargo del jefe de cada oficina

0 a quien asigne para esta labor.

200 18 2 |Manuales de PQRSD Documento que tiene como objetivo definir los
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procedimientos y mejorar la atencion que se ojrece a [0S
usuarios en cada una de las dreas, definir que situaciones se
presentan en la organizacion y proponer una solucién, por lo
tanto se requiere su conservacion total ya que evidencia las
gestiones y controles realizados para la atencion a la
Papel 5 5 X X
Manual de PQRSD comunidad, se asignan diez (10) afios de retencién, los
cuales empiezan a partir de la finalizacién de la vigencia
anual. Su soporte fisico se conservard totalmente y se
realizard digitalizaciéon con fines de preservaciéon que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para

esta labor.

200 18 4 |Manuales de procesos y procedimientos Subserie documental que contiene el Manual de Procesos y

Procedimientos, documento en el que se definen y unifican
los macroprocesos, procesos y procedimientos que se
realizan en una entidad. Diez (10) afios. Los tiempos de
retencion cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin
Manual de procesos y procedimientos de la vigencia en que entre en vigor un nuevo manual de
procesos y procedimientos. Puesto que es una serie con
valor administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un

tiempo de retencién de diez afios. Conservacioén total. Los

Papel 5 5 X X

Mannnles de Pronresns v Proredimientns evidencian Inc
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B4
lineamientos y decisiones administrativas que rigen las
actividades estratégicas, misionales, de apoyo y de control
de la Entidad, a través de los anos. Son fuentes para la
Instructivo para la elaboracion, codificacién y reconstruccion de la historia institucional, por lo que

control de documentos . . . s
adquieren valores secundarios de tipo historico. Su soporte

fisico se conservard totalmente y se realizard digitalizacion
con fines de preservaciéon que estard a cargo del jefe de

cada oficina o a quien asigne para esta labor.

Documento por el cual se desarrollan metodologias,

200 | 18 5 |Manuales de supervision e interventoria o . » L
dirigidas a orientar las actividades de vigilancia, control,

asesoria y coordinacién en los contratos y convenios que
celebra la CMB, por tal motivo se requiere su conservacion
Papel 5 5 X X total, se asignan diez (10) afios de retencion, los cuales
Manual de supervision e interventoria empiezan a partir de la finalizacién de la vigencia anual. Su
soporte fisico se conservard totalmente y se realizard
digitalizacion con fines de preservacion que estard a cargo

del jefe de cada oficina o a quien asigne para esta labor.

200 18 6 |Manuales de talento humano Se conserva totalmente ya que es el conjunto de politicas,
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normas y procedimientos orientados a determinar la
situacion histérica, actual y proyectada del talento humano,
a fin de garantizar la cantidad y calidad de recursos
humanos en funcién de planes, programas, procesos y
Papel 5 5 X X proyectos a ser ejecutados de acuerdo con la estructura

Manual de talento humano L. . . - . .
orgdnica, se asignan diez (10) afos de retencidn y empiezan

a partir de la finalizacion de la vigencia anual. Su soporte
fisico se conservard totalmente y se realizard digitalizacion
con fines de preservaciéon que estard a cargo del jefe de

cada oficina o a quien asigne para esta labor.

. .. . Subserie documental que contiene el Manual del Sistema de
200 | 18 7 |Manuales del Sistema de Gestion de calidad

Gestion de Calidad, “Documento que describe y especifica el
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Sistema de Gestion de la Calidad de una entidad.” (NTCGP
1000 de 2009, pdg. 12.), presentando el alcance, desarrollo,
implementacion y mejoramiento del SGC, asi como sus
interacciones. Diez (10) anos. Los tiempos de retencion
cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la
vigencia en que entre en vigor un nuevo Manual del Sistema
de Gestion de Calidad. Puesto que es una serie con valor
administrativo, valor legal y disciplinario, se otorga un
tiempo de retenciéon de diez afios. Conservacién total. El
Papel 5 5 X X Manual del Sistema de Gestion de Calidad evidencia la
Manual del Sistema de Gestion de calidad evolucion de las lineas administrativas en materia de
gestion de calidad que han guiado la Entidad a través de los
afios; esto incide tanto en las lineas generales y las acciones
tendientes a garantizar la gestién misional de la entidad, asi
como la implementacién de las propias politicas del
gobierno. Son fuentes para la reconstruccion de la historia
institucional, por lo que adquieren valores secundarios de
tipo histérico. Su soporte fisico se conservard totalmente y
se realizard digitalizacién con fines de preservaciéon que
estard a cargo del jefe de cada oficina o a quien asigne para

esta labor.

Manuales especifico de funciones, requisitos y El Manual Especifico de Funciones y de Competencias

200 | 18 8 .
competencias laborales Laborales es una herramienta de gestion de talento humano
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que permite establecer las funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de
personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demds
Manual esp.ecifico de funciones, requisitos y Papel competencias exigidas para el desempefio de estos.” (Guia
competencias laborales para establecer o modificar al Manual de Funciones y
Competencias Laborales. 2018. Pdg. 11). Cinco (5) afios.
Minimo 5 afos. a partir del cierre del trdmite

administrativo (cambio o actualizacion de manual de

2 3 X X funciones. Conservacion total. Esta serie tiene disposicion
final "conservacion total”, puesto que, en la medida que
evidencia las funciones, competencias laborales vy
requerimientos de conocimiento y experiencia de los
empleos y perfiles que integran las entidades, son insumo

Acto administrativo por el cual se adopta el para la reconstruccién de la historia institucional de la
manual especifico de funciones, requisitos y Papel

) entidad, puesto que “informa sobre el origen, desarrollo,
competencias laborales

estructura, procedimientos y politicas de la entidad” (AGN:
Fondos Acumulados. Manual de organizacién). Su soporte
fisico se conservard totalmente y se realizard digitalizacion
con fines de preservaciéon que estard a cargo del jefe de

cada oficina o a quien asigne para esta labor.

200 | 19 NOMINA Relacién de pago en la cual se registran los salarios, las

bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado,

que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento

Resolucion Papel L. .
de las obligaciones contractuales. Ochenta (80) afos. A

partir del cierre definitivo del expediente con la liquidacion
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de némina, con el objetivo de responder las solicitudes de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel/electro PDF certificacioén de servicio laboral, salario devengado, aportes
nico de seguridad social, garantizando el derecho a la
informacion, al trabajo, a la seguridad social y a la pension
de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las
. Papel/electro , L L
Registro Presupuestal nico PDF autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del
5 75 s X empleador que se establecen en la normatividad. Seleccién,
se realizard una una seleccién cualitativa sistemdtica del
Papel/electré 20% del total de la produccién anual debido a que con la
Comprobante de némina . PDF . . . . S igs
nico informacién proporcionada por la serie es posible identificar
las variaciones salariales de los empleados, atendiendo
criterios como jerarquias laborales, grupos minoritarios o
Relacion de descuentos de salud. pensién Papel/electré diferenciados, y contribuir, no solo a la historia social, sino
. , » pension, et/ PDF . o iy
parafiscales y cesantias nico también a la historia tributaria y laboral. Su soporte fisico
se conservard totalmente y se realizard digitalizacion con
fines de preservacion que estard a cargo del jefe de cada
. oficina o a quien asigne para esta labor. Los expedientes
Comprobante de Egreso Pap el/.electro PDF . , -
nico que no sean seleccionados serdn eliminados de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad
200 | 20 PLANES
200 20 1 |Planes anticorrupcién y atencién al ciudadano Subserie documental que contiene el Plan Anticorrupcion y
de Atencion al Ciudadano, documento de tipo preventivo en
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el que se registra anualmente la estrategia de lucha contra
la corrupcion y atencién al ciudadano que adoptan las
entidades en cumplimiento de las disposiciones establecidas
por la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 124 de 2016. Diez (10)
afios. Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre
Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano Papel . . : X . i

administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en vigor
un nuevo Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano.
Puesto que es una serie con valor administrativo, valor legal
5 5 X X y disciplinario, se otorga un tiempo de retencién de diez

afios, Conservacion total Los planes anticorrupcion y de

atencion al ciudadano son fuente de informaciéon para
evidenciar  las  acciones institucionales vy lineas
administrativas para la lucha contra la corrupcion y
atencion al ciudadano. Son fuentes para la reconstruccion
Registro de publicacién en web Papel de la historia institucional, por lo que adquieren valores
secundarios de tipo histérico. Se digitaliza con fines de
preservacion, segun el procedimiento establecido por la
entidad y su soporte fisico se conservard totalmente, dado

su valor cultural.

200 | 20 2 |Planes anuales de empleos vacantes Instrumento que busca administrar y actualizar la
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informacion sobre los empleos vacantes en el Estado con el
propdsito de que las entidades publicas puedan planificar la
provisiéon de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.”
Plan Anual de Vacantes, orden nacional y territorial.
Bogotd: 2016. Pdg. 4. Cinco (5) afos. A partir del cierre o
entrada en vigencia de un nuevo plan. Serie con valor
administrativo que puede reflejar acciones u omisiones de
los funcionarios, por lo que puede ser material para
posibles procesos disciplinarios, cuya responsabilidad
Papel 2 3 E “caducard si transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia
Plan anual de empleos vacantes de la falta, no se ha proferido auto de apertura de
investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).
Eliminacién puesto que, una vez pierde sus valores
primarios administrativos, el plan no evidencia informacién
relevante para la reconstruccion de la historia institucional
de la entidad y no se constituye como fuente histérica,
técnica o cientifica. La eliminacién serd acorde con el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
de la secretaria general y el lider del proceso de Gestion

Documental.

200 | 20 4 |Planes de accion Institucional Se requiere su conservacion total ya que es una herramienta

mediante la cual las diferentes dependencias de la entidad

Plan de Accidn Institucional Papel programan las actividades prioritarias de gestiéon, metas,

productos y presupuesto relacionado, se asignan diez (10)
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5 5 X X afios de retencién y empiezan a partir de la finalizacion de
Informe del plan de accidn institucional Papel
la vigencia. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
Registro de publicacién en web Papel del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente.

200 | 20 5 |Planes de bienestar social e incentivos Se requiere su conservacion total ya que tiene por objetivo

favorecer las condiciones para el desarrollo integral y el
mejoramiento de la calidad de vida de los servidores, a
Plan de bienestar social e incentivos Papel través de programas que fomenten el sentido de

pertenencia, eficiencia y eficacia personal, grupal y

organizacional mediante acciones y actividades que
consideren las diferentes dimensiones del individuo y
Informes de seguimiento Papel fomenten la identificacién con la entidad y sus objetivos. Se

asignan diez (10) afos de retencién que empiezan a partir

de la finalizacién de la vigencia anual. Se digitaliza con
fines de preservacion, segun el procedimiento establecido
Soportes de capacitacion Papel por la entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a
quien designe para esta labor y su soporte fisico se

conservard totalmente.

200 20 6 |Planes de gestion ambiental Documento en el que se definen los compromisos, acciones y
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estrategias que adoptan las entidades en el marco del
Sistema de Gestion Ambiental. Conservacion total, no solo
consolidan la informacién y los lineamientos para mitigar el
impacto ambiental de las entidades, sino que ademds, al ser
Plan de gestion ambiental Papel una herramienta para prevenir los impactos ambientales
que generan las entidades en sus actividades, se convierte
en fuente para la historia de la administracién publica
relacionada con el manejo ambiental. Asi mismo, son

fuentes para la reconstruccién de la historia institucional,

por lo que adquieren valores secundarios de tipo histdrico.
Diez (10) afios de retencién y cuentan a partir de su
actualizacion. Se digitaliza con fines de preservacion, segun
Soportes de socializacién Papel 3 f p 8
el procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente.

200 | 20 7 |Planes de mejoramiento Externo Documento en el que se registran las acciones y estrategias

encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
Plan de mejoramiento externo Papel identifican en la auditoria externa y las observaciones

realizadas por los organismos de control. Se asignan diez

(10) anos de retencion ya que son suficientes para

Plan de accién Papel 5 5 X X demostrar las acciones estratégicas de la Entidad para
evaluar y mejorar los procesos de gestion de riesgos y
o, control y cuentan a partir de la finalizacién de la vigencia

Acta de reunién Papel

anual. Se digitaliza con fines de preservacion, segtn el
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procedimiento establecido por la entidad y estara a cargo
Soportes (si aplica) Papel del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente.

200 | 20 8 |Planes de mejoramiento Institucional Documento en el que se registran las acciones y estrategias

encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se
identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismo de control. Guia de Auditoria
Plan de mejoramiento Institucional Papel para Entidades Publicas. Pdg. 36, Diez (10) afos. Los
tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia anual. Los diez (10) afios.

propuestos son suficientes para demostrar que las acciones

estratégicas de la Entidad para evaluar y mejorar los
procesos de gestion de riesgos y control. Conservacion total.
Planes de Mejoramiento Institucional son documentos
Acta de reunién Papel articulados al Sistema de Control Interno y contiene
informacion sobre la evaluacién y mejoramiento de la
gestion y control de los riesgos en las entidades. Teniendo

en cuenta que es una subserie sumarial en el que se resume

las acciones, se considera de conservacion total por el
aporte que puede brindar al estudio de las historia
institucional, del sector administrativo o de la Funcion
Informe de seguimiento al Plan de Mejoramiento Papel Publica. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservarad totalmente.
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200 | 20 9 Planes de prevencién, preparacion y respuesta ante Documento que contienen las acciones de prevencion,
emergencias mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitaciéon ante una

amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso
Plan de prevencion, preparacién y respuesta ante

. Papel de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las
emergencias

destrezas y condiciones para actuar de manera rdpida y

coordinada frente a una emergencia. Veinte (20) afos. La
Soportes de capacitacion Papel subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta

clase de documentos tienen establecido un tiempo de

5 15 X X prescripcion de 20 afos. de acuerdo con el articulo
Inspecciones elementos de seguridad Papel 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Conservacién total. Esta

documentacion goza de valores secundarios que ameriten su

conservacion total, ya que presenta las actividades
Simulacros Papel propuestas para actuar frente a una emergencia. Se

digitaliza con fines de preservacién para, segun el

procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
Registros fotogrdficos Papel del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente.

Planes de seguridad y privacidad de la Son documentos que contienen las reglas y lineamientos

200 | 20 10 |. . s — . . L
informacion técnicos para el uso controlado de activos de informacion,
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que permiten minimizar el riesgo de pérdidas de datos,
acceso no autorizados, divulgacion no controlado,
duplicacion e interrupcién intencional de la informacion.
Diez (10) anos. Los tiempos de retenciéon comienzan a contar
a partir de la generacion de una nueva version del plan.
Conservacion total. Esta documentacion cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que
Papel 5 5 X X evidencia de las actividades propuestas para garantizar el
Plan de seguridad y privacidad de la informacién control de la seguridad de la informacion, acorde a la ley de
trasparencia y normas internacionales como la I1SO 27001.
Presenta desde el control del personal que manipula los
documentos, hasta el control y acceso de actuaciones
informadticas sobre la informacién. Se digitaliza con fines de
preservacion, segun el procedimiento establecido por la
entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien

designe para esta labor y su soporte fisico se conservard

totalmente.

200 | 20 | 12 Planes del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Documento en el que se identifican las metas, responsables,

Trabajo SG-SST recursos y cronograma de actividades para alcanzar los
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objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo
2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. Veinte (20) afios. Contados
a partir del cierre administrativo o cierre de la vigencia. El
articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2016 establece que

el empleador debe conservar los registros y documentos que

Plan del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo SG-SST Papel

soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

5 15 X X Trabajo SG SST por al menos 20 afios. Conservacion total.

Debido a que el Plan de trabajo anual del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG SST informa
sobre los enfoques en el seguimiento al bienestar de los
empleados, por lo que hace parte de la memoria
Plan de trabajo Papel institucional de la Entidad. Se digitaliza con fines de
preservacion, segun el procedimiento establecido por la
entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien
designe para esta labor y su soporte fisico se conservard

totalmente.

200 | 20 13 |Planes estratégico de talento humano Documento que consolida y fomenta las capacidades,
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conocimientos, actitudes 'y valores orientados al
cumplimiento de los objetivos de los funcionarios. Diez (10)
aios. Los tiempos de retencién cuentan a partir del cierre
de la vigencia en que se dé el cierre administrativo de la
Papel 4 6 X X subserie. Puesto que es una serie con valor administrativo,

Plan estratégico de talento humano L X L,
legal y disciplinario, se otorga un tiempo de retencion de

diez anos. Se digitaliza con fines de preservacién, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente.

Planes estratégico de Tecnologias de la Documentos que refleja el ejercicio de planeacion

200 | 20 14 . x , ,
Informacion PETI estratégico con el fin de gestionar los recursos de tecnologia

de la informacién y las comunicaciones como un factor
estratégico generador de valor para la Entidad, presenta los
programas y proyectos que articulan de manera estratégica
Papel 4 6 X X la misién y vision por tal motivo se asignan diez (10) afios de
Plan estratégico de Tecnologias de la Informacion L, . . . X .
PETI retencion y empiezan a partir del cierre de la vigencia
anual. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo

del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente.

200 | 20 15 |Planes estratégicos Institucionales Subserie documental en la que se organizan los documento
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mediante el cual se establecen los objetivos estrategicos,
los programas, los proyectos y las metas que la contraloria
municipal debe lograr en un periodo determinado de
tiempo. Se asignan Diez (10) anos de retencion y empiezan a
Papel 4 6 X X partir de la finalizaciéon y cumplimiento de las metas

Plan estratégico Institucional s .
sl stitucion propuestas en el plan. Se digitaliza con fines de

preservacion, segun el procedimiento establecido por la
entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien
designe para esta labor y su soporte fisico se conservard

totalmente.

Planes institucionales de formacion y Documento en el que se planean y disefian las acciones "que

200 | 20 | 16 capacitacion se realizan anualmente y que se plasma en una serie de
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capacitaciones, previo diagnostico, que van orientadas a
fortalecer las competencias de los servidores publicos y el
desarrollo de las que faltan para lograr el servidor 4.0.,
tanto individual como colectivamente, en todas las
entidades publicas del pais. Cinco (5) afios. A partir del
cierre o entrada en vigencia de un nuevo plan. Serie con
valor administrativo que puede reflejar acciones u
omisiones de los funcionarios, por lo que puede ser material
para posibles procesos disciplinarios, cuya responsabilidad
“caducard si transcurridos cinco (5) anos. desde la

Papel 2 3 X X
ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura

Plan institucional de formacién y capacitacion de investigacién disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo
132). Conservacion total. Debido a que el Plan Institucional
de Capacitacién informa sobre los esfuerzos institucionales
en la formacion del conocimiento tdcito y explicito en las
entidades, por lo que hace parte de la memoria
institucional de la Entidad, por lo cual posee valores
cientificos. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
su soporte fisico se conservard totalmente, dado su valor

cientifico.

. . s .. . Es el documento estratégico que describe toda la
200 | 20 17 |Planes operativos gestion administrativa

planificacién relacionada con las operaciones vy procesos
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diarios llevados a cabo en el proceso gestién administrativa.
Se asignan diez (10) de retencion suficientes para evidenciar
el cumplimiento de la planificacién del plan. Se asignan diez
Papel 4 6 X X

Plan operativo gestién administrativa (10) anos de retencion y empiezan a partir de la finalizacion
de la vigencia anual. Se digitaliza con fines de preservacion,
seguin el procedimiento establecido por la entidad y estard a
cargo del lider de cada proceso o a quien designe para esta

labor y su soporte fisico se conservard totalmente.

200 | 21 POLITICAS
200 | 21 1 |Politicas contables Documento que hace referencia a los principios, bases,
acuerdos reglas y procedimientos adoptados por la entidad
Politica contable Papel para la elaboracién y presentacion de los estados
financieros. Por lo anterior se requiere su conservacion
4 P X X total. Se asignan diez (10) afos y empiezan a partir de la
Acta de comité de aprobacion Papel actualizacién de la misma. Se digitaliza con fines de
preservacion, segun el procedimiento establecido por la
entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien
Soportes de socializacién Papel designe para esta labor y su soporte fisico se conservard

totalmente, dado su valor cultural.

200 21 2 |Politicas de gestion de inventarios Documento que contiene las estrategias, métodos o

instrucciones puntuales que sirven para definir cémo se van

Politica de gestion de inventarios Papel a gestionar los recursos que viven dentro del almacén. Por

lo anterior se requiere su conservacion total. Se asignan
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4 P X X diez (10) anos y empiezan a partir de la actualizacion de la
Acta de comité de aprobacién Papel misma. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
Soportes de socializacion Papel su soporte fisico se conservard totalmente, dado su valor
cultural
L. .. .. . .. Documento por el cual la entidad implementa acciones,
200 | 21 3 |Politicas de gestion del conocimiento y la innovacion

mecanismos o instrumentos orientados a identificar,

generar, capturar, transferir, apropiar, analizar, valorar,

Politica de gestion del conocimiento y la
innovacién

Papel difundir y preservar el conocimiento para fortalecer la
gestion de la entidad, facilitar procesos de innovacién y

mejorar la prestacién de bienes y servicios a sus grupos de

4 6 X X valor. Por lo anterior se requiere su conservacion total. Se
Acta de comité de aprobacion Papel asignan diez (10) afios y empiezan a partir de la

actualizacion de la misma. Se digitaliza con fines de

preservacion , segun el procedimiento establecido por la

entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien

Soportes de socializacién Papel X L. 3
designe para esta labor y su soporte fisico se conservard

totalmente, dado su valor cientifico.

200 | 21 4 |Politicas de gestion documental La politica de gestién documental en el Estado Colombiano,

mrmvda can Al avticida £ Aal Dacentna V20O Aa INAD Anbha cav
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alorac Luimr Tt ardiuatv 0 Ut volrclu Z0U7 Uc ZUTZ Uucoc S5CT
entendida como el conjunto de directrices establecidas por
una entidad para tener un marco conceptual claro para la
Politica de gestion documental Papel gestion de la informacion fisica y electronica, un conjunto
de estdndares para la gestion de la informacién en cualquier

soporte, una metodologia general para la creacién, uso,

mantenimiento, retencién, acceso y preservaciéon de la
informacién, independiente de su soporte y medio de
creacion, un programa de gestion de informacién y
Acta de comité de aprobacién Papel documentos, una adecuada articulacién y coordinacién entre
las dreas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de
planeacién y los productores de la informacién. Por lo

anterior se requiere su conservacion total. Se asignan diez

(10) anos y empiezan a partir de la actualizacion de la
misma. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
Soportes de socializacion Papel procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
su soporte fisico se conservard totalmente, dado su valor

cultural.

200 | 21 5 |Politicas de Integridad La politica de integridad, da a conocer las nuevas dindmicas

en las que la funcién publica moderniza las entidades del

i . . orden nacional y territorial a través de mecanismos que
Politica de integridad Papel y q

mejoren las conductas éticas y de buen gobierno para los

enrvidarac nithlirac Aal naic Dar lan antariar en romiiiors cin
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4 6 X X conservacion total. Se asignan diez (10) afios y empiezan a
Acta de comité de aprobacion Papel partir de la actualizacién de la misma. Se digitaliza con
fines de preservacion , segtn el procedimiento establecido
por la entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a
Soportes de socializacion Papel quien designe para esta labor y su soporte fisico se

conservard totalmente, dado su valor cultural.

200 | 21 6 |Politicas de mujer, equidad y género La Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género-

PPMYEG 2020-2030 es el resultado de un proceso historico
que promulga la igualdad de género, el reconocimiento de
Politica de mujer, equidad y género Papel . PP
los derechos de las mujeres y la redistribucién de recursos

para la consecucién de una igualdad efectiva y justa. Por lo

anterior se requiere su conservacion total. Se asignan diez
Acta de comité de aprobacion Papel (10) anos y empiezan a partir de la actualizacion de la

misma. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el

procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
Soportes de socializacion Papel su soporte fisico se conservard totalmente, dado su valor

cultural.

200 | 21 7 |Politicas de talento humano Documento que contiene la alineacién de las prdcticas de

talento humano con los objetivos y con el propdsito

fundamental de la entidad. Para lograr una Gestion
Politica de talento humano Papel L. Lo
Estratégica del Talento Humano se hace necesario vincular

desde la planeacién al talento humano, de manera que esa
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4 P X X drea pueda ejercer un rol estratégico en el desempeiio de la
Acta de comité de aprobacion Papel entidad, por lo que requiere del apoyo y compromiso de la
alta direccion. Se digitaliza con fines de preservacién, segun
el procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
Soportes de socializacién Papel su soporte fisico se conservard totalmente, dado su valor
cultural.
200 | 21 8 Politicas 'del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en La politica del SG-SST abarca una disciplina que trata de
el Trabajo prevenir las lesiones y las enfermedades causadas por las
Politica del Sistema de Gestién de Seguridad y Papel condiciones de trabajo. Por tal motivo se requiere su
Salud en el Trabajo conservacion total, se asignan diez (10) afios de retencion
4 6 X X los cuales inicial a partir de la actualizacion de la misma. Se
Acta de comité de aprobacién Papel digitaliza con fines de preservacion, segun el procedimiento
establecido por la entidad y estard a cargo del lider de cada
Soportes de socializacion Papel proceso o a quien designe para esta labor y su soporte fisico
se conservard totalmente, dado su valor cultural.
200 | 27 PROCESOS JURIDICOS
200 | 27 1 |Procesos disciplinarios Subserie documental en la que se conservan de manera
Queja, informe Papel cronolégica los documentos generados por los actos
Auto inhibitorio Papel procesales coordinados que se adelantan para realizar una
Auto de apertura papel investigacion disciplinaria de conformidad con el Coédigo
General Disciplinario. Diez (10) afos. Los procesos
Citacion de notificacién Papel e . . . -
disciplinarios tienen un tiempo minimo de (10) afos.,
Edicto Papel contados a partir de la finalizacién de la expedicion del
Prdctica de pruebas ordenadas Papel auto de archivo o la resolucion. El tiempo indicado
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Recursos de apelacién Papel corresponde a la prescripcién establecida en el articulo 33,
Auto de investigacion Papel Ley 1952 de 2019. Seleccion. Los procesos disciplinarios son
Auto de prorroga Papel fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la
Auto de pliego de cargos Papel 5 5 X X entidad para la regulacién y sometimiento de los
Auto de archivo Papel funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen
Defensor de oficio Papel garantizar la buena marcha de la administracién y la
Auto de pruebas Papel proteccion de los intereses del Estado. A pesar de su
Recurso Papel importancia, en algunos casos esta serie se produce en
grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién
Alegatos de conclusion Papel
aleatoria de una muestra que debe ser calculada segin la
Fallo de primera instancia Papel produccién documental. Se digitaliza con fines de
Recurso proceso disciplinario Papel preservacion, segun el procedimiento establecido por la
Fallo de segunda instancia Papel entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien
Antecedentes disciplinarios Papel designe para esta labor y su soporte fisico se conservard
Resolucion Papel totalmente, dado su valor cultural.
200 | 28 PROGRAMAS
200 | 28 1 P‘rogramas de actividades de promocion / participacion Programa que contiene las actividades y las diferentes
ciudadana estrategias por parte de la entidad para dar el espacio a la
participaciéon ciudadana, por cuanto reunen todos estos
Programa de actividades de promocién / papel soportes de trazabilidad y la participacion de la ciudadania
participacién ciudadana adquiere valores histéricos y se requiere su conservacion
4 6 X X X total, se asignan diez (10) afios de retencién y empiezan a
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partir_ae a JInaiZacion ae a vigerncra anuat. Se aigitatiZa |
con fines de preservacién, segin el procedimiento
Soportes de socializacion Papel establecido por la entidad y estard a cargo del lider de cada
proceso o a quien designe para esta labor y su soporte fisico
se conservard totalmente.
200 | 28 2 Programas de capacitacién, induccion y Es el documento que retine el cumplimiento al plan anual de
entrenamiento capacitaciones el cual se formula anualmente de acuerdo a
las necesidades de los servidores, medido a través de
encuestas de satisfaccion, evaluacion de desempefio laboral
y demds soportes, por cuanto se requiere su conservacion
i . Papel 4 6 X X total. Se asignan diez (10) de retencion los cuales inician a
Programa de capacitacion, inducciéon y
entrenamiento partir de la finalizacién de la vigencia anual. Se digitaliza
con fines de preservacién, segun el procedimiento
establecido por la entidad y estard a cargo del lider de cada
proceso o a quien designe para esta labor y su soporte fisico
se conservard totalmente, dado su valor cientifico.
Programas de estilos de vida y entornos de trabajo El programa consiste en impulsar un plan de accion
200 | 28 3 . . .
saludables coordinado y con esfuerzo comin entre trabajadores y la
. . X Direccion general, que promocionen la salud y prevengan la
Programa de estilos de vida y entornos de trabajo
saludables Papel enfermedad. Los soportes de los programas que hacen parte
del proceso de Seguridad y Salud en el trabajo tienen una
Diagnéstico de condiciones de salud Papel 4 » X X retencion de veinte (20) afos y se requiere su conservacion
total, los anos de retencion inician a partir de la
actualizacion del mismo. Se digitaliza con fines de
Soportes de capacitacion Papel preservacion, segtin el procedimiento establecido por la
ontidnad \1 octard A raran Aol lidor Ao rada nrarocn n A Alion
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Informes de seguimiento Papel designe para esta labor y su soporte fisico se conservard
totalmente.
200 | 28 4 Programas de inspecciones de seguridad y salud en el Documento, resultado de las inspecciones planeadas dentro
trabajo de la entidad en lo relacionado con la infraestructura,
. . X equipos de emergencia, inspeccion ambiental, orden y aseo.
Programa de inspecciones de seguridad y salud en Papel
el trabajo ape Los soportes de los programas que hacen parte del proceso
de Seguridad y Salud en el trabajo tienen una retencion de
4 16 X X veinte (20) anos y se requiere su conservacion total, los
Formato de inspecciones Papel afios de retencién inician a partir de la actualizacién del
mismo. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
Informe de seguimiento Papel del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
su soporte fisico se conservard totalmente.
Documento que se produce de un diagnéstico de las
200 | 28 5 Programas de V’g'la.n cra epl‘d emlo‘log ica para el control valoraciones médicas de los trabajadores y de los andlisis
de los factores de riesgo psicosocial .
del puesto de trabajo, de acuerdo a los resultados se
Programa de vigilancia epidemiolégica para el Papel formula el programa. Los soportes de los programas que
. . . ape
control de los factores de riesgo psicosocial P hacen parte del proceso de Seguridad y Salud en el trabajo
Diagnéstico de las condiciones de salud mental Papel 4 16 X X tienen una retencion de veinte (20) afos y se requiere su
conservacion total, los afios de retencién inician a partir de
Encuestas Papel la actualizacién del mismo. Se digitaliza con fines de
preservacion, segun el procedimiento establecido por la
Soportes de capacitacion Papel entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien
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designe para esta labor y su soporte fisico se conservard
Informe de seguimiento Papel
totalmente.
.. . . e . Documento que se produce de un diagndstico que se realiza
Programas de vigilancia epidemiologica para la
200 | 28 6 prevencion de desordenes misculo esqueléticos a los trabajadores de las condiciones de salud mental y de
los resultados de la bateria psicosocial, de acuerdo a los
Programa de vigilancia epidemioldgica para la Papel resultados se formula el programa. Los soportes de los
prevencion de desordenes musculo esqueléticos programas que hacen parte del proceso de Seguridad y
Salud en el trabajo tienen una retencion de veinte (20) afios
Diagnéstico de las condiciones de salud Papel 4 16 X X
y se requiere su conservacion total, los afos de retencién
Soportes de capacitacion Papel inician a partir de la actualizaciéon del mismo. Se digitaliza
con fines de preservacién, segin el procedimiento
Inspeccién de los puestos de trabajo Papel establecido por la entidad y estard a cargo del lider de cada
proceso o a quien designe para esta labor y su soporte fisico
Informe de seguimiento Papel )
se conservard totalmente.
200 | 30 REGLAMENTOS
200 | 30 1 Reglamentos de higiene y seguridad en el Conjunto de factores que la entidad tiene en cuenta a partir
trabajo del reconocimiento de la normatividad vigente y los
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diferentes peligros existentes. Diez (10) afos. El tiempo
minimo de retencion serd de 10 afios., tiempo que se debe
contar a partir de la firma, entrada y culminacién de la
vigencia del Reglamento. Se requiere su conservacion total
puesto que posee valores secundarios debido a que puede
Papel 2 8 X X fungir como fuente primaria para establecer cémo se

Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo

desarrollé la cultura de higiene y seguridad de la entidad
mediante las pautas, disposiciones y regulaciones normadas.
Se digitaliza con fines de preservacién, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
su soporte fisico se conservard totalmente, dado su valor

cultural.

Jefe de la dependencia:

Responsable del drea de Gestion Documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Carlos Arturo Vdsquez Aldana

Nombre: Carlos Arturo Vasquez Aldana

Nombre: Carlos Arturo Vdsquez Aldana

Cargo: Secretario General

Cargo: Secretario General

Cargo: Secretario General
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