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350 03 B ACTAS 1 19 X X manlos donde se registran las decisiones tomadas durarta las sesiones def Gomilé Tecnico de Contralaeién en el
. cumplimienlo de metas y compramisas planteados por la Entidad.
02 [0 Actade Gomité Técnico de Contralasian Expedientes en Soporte Hibridos (Fisice £ Digital) el cual se tra conformado con dc ién que poses valer
*  Convecalona Fapel secundario higtdrico & inlurmalivng misionales.
* Acta Fapel Culminado fos iempos de retencién en el Ahive de Geslidn se transhieren las documentos al Archiva Central conferme)
al Procedimiento PR-ALI-OT yo al cronogrema de Lransferanciacon el fin de que sean leslimonio de la geslién gel
Ministerio de Agriculura y Desamalo Rural. Se conservardn 20 afios como liempo méximo, después del cieme)
administrativo. Por lo tanto una vez finalizades los llempos de relencitn se conservand I3 intalidad de la serie documental
[por su valor hislérioo para la entidad y por su naturaleza, con fines de respaldo v mnsulla EI snpurle original y sef
repmducira @l medio lécnico estipulada por fa enlided &l cual es la M o digil (ver
Introduzcion), segin |o establecido en Decreto 2627 de 1950, Decreto 3354 de 1454 y Resolucitin Ministerial No. 0124
de 1953 y serdn fransferidos al Archivo Histnico para conservacion y disponiilldad. Normalividad apiicable Intsma;
Decreto N. 1935 de 2013. Resolucitn 374 de 2013.
L D] E| :] R | X [Hece referancia a las palicionss, quejas reoiamos y solCIuGes que maaos on persana nalurel yio juridica anle 1g
* Sclicitud da derecha de pelicion Papel/PDF Entidad. El Derecho de Pelicién es fuente primaria para Ia Historia Pollica, fa Mistoria del Derecho y la histaria
* Respuesta de derecho de peticicn Papel/PDF

instilucional de las entidades, ya qua permite develar las iransformaciones del derecho de peliciin como inslumento de

comunicacién entre Ius uudadanus y el Estado. De igual forma, esles documenlos develan los cambios en log|

por las enlidades para garsniizar esle derscho. Expedientes en Soports]

Hibeide {Fisicn / Digilal), e cual esla por da caracter ini Lagal y Juridica que|

levidencia ¢l cumplimienlo de la funcidn asignada a la dependencia,

Culminado los lempos de retecién en & Archiva de Gestion se transfieren los decumentos al Archivo Central conforme

al Pmocsdimienta PR-ALI-OT yio al cronograma de fansferencia. Teniendo en cusnta los tempos de

establecidos an el Archiva de Gestién pasaran al Arcfive Cenlral, s lomardn 10 afios como lempo méxmo en su etapal

[semiactiva, confama a la prescripeian o caducidad, despues del ciere del expediente.

Cuiminados los fiempas en el archivo cenlral a los expedientes se les realizara seleccion canfiialiva del 10% por]

produccion anual) tomando como poblacidn las transferencias realizadas duranle el afo vigencia seleccionando las)

unidades documentales por musstres alealurio simple

A pesar de su imporancia, en algunos £2805 es!a sene se produce en grandes canlidades, por fo cual se

una salecciin cualilativa, que se a

- Seleccionar los derechus d pelicién de interés general, es dec que a partir de una solicilud Individual se resuelvar]

necesidades de la tiudadania y que reflera sobre actividades misionales d la enlidad, derechos de peticion de interés|

coleclivo, es decir que resuslvan las necesidades de grupos £lnicos, religlosos, sindicat i de
campasings, coleclvos de defensa da la diversidad sexual, coleclivos de victimas, toleclivos de)
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persunas en condicién de discapacidad, derechos de pelicidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre I
preslacidn del sepvicio por parle de la antidad, una cficina o un funcionario, derechos de peticion que implique Ig|
faxprasion da derachos minimos vilales expresados en las santencias T-426 de 1992, T-005 de 1985, T-015 de 1895, T
144 de t935, T-198 de 1985, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-D52 de 1999 de la Corle Conslifucional y los derechos]
de peticion que implique |2 expresion de Ios derechos Rundamenizles sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucitn]
Polllica de Colombia

Los expedienles selecdonados se consarvaran en tolalidad n su soporte original y se reproducivan al madio taenico]
eslipulada por ia entidad &l cual es la Microffmacion o Digitalizacién el cual sera realizado por el Grupo de Geslidn|
Documenlal y Biblioteca {Ver documento inlroduccion).

Para la eliminackin de los expedientes no ssleccionados s cumplind el proceso estipulado en &f Decreto 1080 del 2015
en su arliculn 28225 esla serd realizado por l Grupo de Gesfidn Documental y Biblioteca y un representants de g
Oficina Productora como parly leenica del lema, Proceso de eliminacion: Regisiro en inventario, Acta de eliminacide,
presenlacion anle Comilé, Publicacidn en Pagina Web y picado de la documenlacian segin ef procedimiento eslablecida.
{(Ver documento inlroduccion). Nurmatividad aplicable intema: Decrels Mo, 1985 de 2013, Normatividad aplicable]
exlarna: Consl. Pol. Colombia, Ars. 20, 23, 73 ¥ T4, Codign Conlencioso Adminiairativo, Art. 32, Ley 489/1088, Ar. 7
Ley 584 de 2000. Ley 1755 de 2015,
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o EMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE TIETE N DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO RETENCIOI PROCEDIMIENTOS
T CUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO
D s SB IPOS DO SESTIO central STl E [ M| S
50 10 I CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES 91 q X X Documenio de carécter probalorio, pblice o privado, que asequia la veracidad y Ja legalidad de un hecha o acto el cual
* ticl se suminisia a solicitud de fos interesados, sobre conlratas y convenios suscrilos con ¢l Ministerio de Agricullura yf
Soliciud Papel/PDF Desairolio Rural,
* Anexos Papel Expedientes en Soporte Hibridos {Fisico / Digital) ef cual se i con d i6n qua posee vajor|
* Respuesta definitiva con anexos PapelPDF secundario histrico & informalives misionales,
Cufminado los Bempos de retencitn €n el Archivo de Geslion se transfieren los documentos al Amhivo Cenlral conforme)
al Procedimianlo PR-ALI-07 ylo al cranograma de lransferencia. tenienda en cusnla la preseripcion y caducidad de los)
[documenlos; se conservaran 10 afios como liempo méximo, después del creme del expadiente.
Por lo tanto una vez fnalizados los tempos de relencin, se conservaran de forma permanante an s soporte original
se reproducird al medio bonico estipulade por la entidad ) cual es la M jon o b Ver d )
Iniraduceion), por su valor hislérico para la enfidad y por su naluraleza, con fines de respaldo y consulta.
Nermalividad aplicable inlemz: Decreto No, 1985 de 2013, Resokicion Mo, 000333 de 2014 del 08 de agoste an o
ariiculo 1 numeral 15.
|Eslas constancias y cerlificaciones Jas solicitan los contratislas que tienen o han tanido contratos o convenios con &
MADR.
£l Grupa da Contratacion de la Secrelaria General del hinisleno De Agricullura Y Desarrollo Rural, en ejercicio de [
dalegacion otorgada mediants resolucion N° 000333 del 08 do agosio de 2014
Subserie documenlal en la que 56 Conservan los documentos medianle los cuakes las entidades pdblicas suscriben|
350 2 I CONTRATOS acuerdos da icn ir para adelantar aclividades denlificas y lecroldgicas, proyecios de
80 |3 Contratos Acuerdo de Cooperacion Internacional 1 i9 X | X [invesligacion y creacion de tecnologias, sin dar lugar &l nacimiznto de una nueve persona juridica. Ariculo 6 del Decrek]
Contratacion directa 268 da 1581,
. |Expediantss en Soparte Hibrde (Fisica f Digital}, el cual esta por de cardcler inistrativa y)
*  Memarando de elaboracion de conlrato Papel Téonico que evidencla el cumplimiento de (a luncién asignada a la dependendia.
*  Ficha EBI- Proyecto de Inversion FDF Culminada los liempos de retencidn en el Archiva de Gestidn se transfieren los documenlos al Archivo Central conlorme|
¥ Estugic previt PapeJ al Procedimiento PR-ALIOT wo al cronograma de fransferencie, Yeniendo en cuenta los tiempos de satencidn|
« . i, . . . establecidos en el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Ceniral, lus convenjos de cooperacion benen un empa minima
Manifestacion de interés o su equivalenie PDF de relencién de veinle (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabiidad conlractual sagén lo)
* Certificado da disponibilidad presupuestal Papel estipulada en £l arliculo 55 de |a Lay 80 de 1993. Los fiempos de ratencion empiezan @ contar & partir de la finalizackin
*  Ficha 0 anexo técnico o su equivalente (Si aplica) Papel éel'a,"‘ﬂgmahde':a palizao 9:?":’;; ra onts. seles revizana elocctn i de 10%
. - . e Ty viminados ks hempos en archiva gen a los expedient seles realizara scleccion cuantitativa po
* Cen{ﬁcadu de antecedentes' Pmcuraduna‘ Cl?mmlma‘ Judiciales ¥ RNMC Policia PDF produccicn anual lomando como poblacian |as transferencias realizadas durante el aio de vigencia seleccionando las|
{Verificados a fravés de la pagina weh respectiva.) unidedes dacumentales por miesireo aleaioro simple.
« Registro de declaracidn de bienes y renias en |a plalaforma electronica de fa funcién POF Los % in en tolalidad en su soporte ariginal y se reproducirdn &l medio tcnico)
piblica. (Verificacion) eslipulado por |a enlidad el cual es la Mmmﬂmacdn o Digilalizacion e cual sera reslizado por el Grupo de Gestion|
*  Folocopi identificacion del rapresentante Legai PDF 0 yBinloteca {ver
. nlocopla de documento d ide del repre: 9 P Parz la de los i no se cumplird £l proceso estipulade en el Dacreto 1180 del 20475]
con.tmo apel en su ariiculo 28.2.2.5. este serd realizado por ef Grupo de Gestidn Dacumental y Biblidteca y un representants de Ia|
*  Registro presupuestal Papel Oficina Produstota come parte Kenica del lema,
*  Garantias Papel Prmcesa de eliminacién: Registro en inventario, N:ta de e\lmmscmn pragentacién anle Comité, Publicacién en Pagina
. : [Web y picado de la o segin el i {er d ion).
*
Fomato de agrobacian de la garania Papel Wormalividad aplicable interna: Decrelo Na. 1935 de 2013, Resoluciin QU374 de 2013
*  Designacion da supervision Papel Normalividad aplicable axtema: Ly 80 de 1993 Regimén Legal aplicaie : Ley 1150 del 2007 A, 20
*  Aclade inicio (si aplica) Papel
ificaci Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada
« Modificaciones ] pol p PagelPDF
contrato)
*  Informes de ejecucian Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del
* Papel/PDF

expedienta.
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TIEMFO DE
cODIGO SERIES SOPORTE RETENGIGN DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO e PROCEDIMIENTOS
D s sg | TIPOS DOCUMENTALES g:gg:;ﬁ ::CH“"I’_ ctlelm]s
rSd] ie documental en la que se conservan las documenlos madlante los cualse se celebraron contralos del
" " P e serie documen n 8
250 e # Contrato de acién de Fondos | ¥io de Estabilizacion de 1 19 X | % lacministretcion de Fondos Parafscales y estabilizacion de presios seqin &l regimen legal corsponde a Io establecids]
Precios o las distintas leyes que reguian de manera parlicular cada secior de la economia (agropecuaria), &l cual se aplica del
Contratacion directa manera concordanle con lo previsto en ¢l Manual de Conlratacin, Supervision e Inl toriz del Ministeric del
. ‘s ieulluray Desarrollo Rural.
*  Memorando Solicitud de elabaracidn de contralo. Papel Agriculluray .
. - . e . . : Expedienles an Soporle Hibrido (Fisico f Digilal), & cual esta conforaado por documentos de cardeter Adminisirative
* FICh? 0 anexo Técnice que describa las obligaciones, objeto, analisis de garantias y Papel Thenlco que evidendia ol cunplbients de i furcién asignads a a dependenda,
demas aspeclos contractuales. Cuiminado ios liempos de relencidn en el Archivo de Geslian se ransfieren los documentos al Archiva Central confanmel
*  Carla de Infencién Papel al Procedimienio PR-AL-O7 yo al cronograma de fransferencia. Tenienda en cuenta los fiempos de refencidn
- Estudic de Representatividac del Sector y de Estrustura Democritica {Que confenga Panel aslah\anid_rjs enel Mhim de _Gestiﬂn pasaran al Archivo Gentral, los mnv-snins de moperaciﬂf lienen un tigmps mftlil‘llﬂ
analisls de log componantes juridicos, financieros y de idoneidad de las entidades sin p de retencidn de ve!nle {20} afios con el fin de resporld'er a pasibles acgnnes de rsponsabifidad contraclual segund\o
N o en el ariiculo 55 de Ia Ley B0 de 1993, Los liempos de relencion empiezan a contar a parfir de is finalizackin
¥ Congepto favorable Oficina Asesora Juridica Papel e Ia vigencis de I poiiza o garantia.
» OCerificado de existencia y representacian legal expedida por la autoridad legall o onc Cuiminados los fiempos en el archiva ceniral & los expedientes seles realizara seleccion cuantlativa del 10% por
competente P produceidn anual tomando como pablacian las transferencias realizadas duranle el afio de vigencia selecciananda Ias)
 Poder para presentar propuesta yfo para frmar & Conlrale (Aulorizacidn Juniz idad por muesirao alealoria simple
Directiva, (i aplica) Papel Loz expedlentes seleccionados e conservadn en folafided en su soporle original y se reproducivdn al medio tsenicol
% Manifesta‘lcién e interas Papel/PDF jestipulado por la entidad ef cral es la Micrafilmacion o Digilalizacidn e cual sera realizado por ef Grupo de Gestion
Documentz| y Biblioteca (Ver documenta Inlraductién).
*  Folocopia documento de identificacion del represenlante legal de la persona juridica. Papel Para la liminacin de los expedientes no L se cumpiira el proceso eslipulado en el Decrelo 1080 del 2013
en su arficulo 2.8.2.25. este sera realizado por 2l Grups de Gestion Documental y Biblioteca y un representanle de |
« Aclade posesion y aclo administrative de nombramiento del representante legal de | Papel Oficina Produttota come parke Iéenica dal tema.
persona juridica. (si aplica) apel Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacidn, presenlacidn anle Comité, Publicacidn en Pagina
, Certiicado de anacedentes Procuraduria, Conlralorta, Judiclales y RNMC Polcial PapsiPDF Web  picado de la dacumenlacién segln el procediiento establecido. (Ver docurento nlraduccin).
N . . Normatividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2613, Resolucidn 00374 de 2043,
(varficados a ravés de la pigina. weh respectiva.) . . Normatividad apiicable extema: Ley B0 de 1983 Regimén Legal aplicable : Ley 1150 del 2007 Ad. 20
« Regislo de declaracién de bienes y renlas en la plataforma electrinica de la funcian PDF
pablica
x Gertificacion de afiliacion o la cerfificacion del Revisor Fiscal y/io Representantef Pagel
Legal (Personas Juridicas) del cumplimignto de! Sistema de Sequridad Social v
* Documentos del Revisor Fiscal (Tarjeta Profesicnal y Certificade de Vigencia) Papel
* Formato Archive de Beneficiarios. . . . . PDF
» CoOpa achalizada (D'AN) del formulario de Regisiro Unico Tribulario —RUT- de FOF
contratista.
* RIT - Registro de Industria y Comarcio POF
* Certificacién bancaria con vigencia no superior a 90 dias, donde conste el
I . Papel
beneficiaria. nimera de cuenta v tino de cuenta.
* Contrato Pape!
*  Acta de inicio {Si aplica) Papel
*  (arantias {si aplica) PDF
* Fomato de aprobacion de poliza Papel
*  Memorande de designacion de Supervision Fapel
¥ Informes de gjecucion (soportes) Papel
*  Aclas de comité administrativo Papal
*  Actas de comité supenvisor Papel
¥ Informes de supervision (soportes) Papel
« Modficaciones (Previamente aprobadas por s inslandias previslas en cada Papsl
contrato) P
*  Cerificacion de cumplimiento Fapel
*  Acta de liquidacion o constancia de cieme def convenio o archivo del expedients. PapelfPDF
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" Subserie en la que se de manera dgica Jog dc en e procesa de
350 “ & 1 Contratos de Arrendamianto 1 19 X X cantralacidn celebrado por las enlidades estatales con una persona natural o juridiea que ceds temporiments el uso del
Conlratacidn directa un Lien a sambio de una ranta,
*  Memorando de elaboracion de contrato Papal Expedientes en Suporle Hibrida (Fisico / Digital), el cuzl esla canformada por documenles de caracter Adminisirative ¥
. e  Técnica que evidencia el cumplimiento de Ia funcién asignada a la dependencia.
*  Ficha EBI- P to de | PDF
icha EB)- Proyecto de loversicn Culminado los fiempos de relencitn en el Archivo de Geslién se ransfieren los documenlss &l Archivo Cenlral conforme]
*  Estudio previo Papel/PDF al Procedimignts PR-ALMO7 ylo al cronograma de lansferencia. Teniendo en cuenta los liempos de mtencion
*  Andlisis del sector Papel establecidas en el Achivo de Cesfion pagaran al Archivo Cenlral, log confratos de amendamiento tienen un Gempol
A . tencion d te (20) afto! | fi 1k e
* . . N minimo de retendion de weinte aftos con el fin de responder a posbles acciones de responsabilidad contractual
- Docu'jnemos que aorediten [a propiedad dsl bien Papel segdn lo eslipulado en & arlicula 55 de la Ley 80 de 1993, Log fiempas de relencidn empiezan a conlar 2 partr da lg|
Estudic de mercado Fapel finalizacion de |a vigencia de |a péliza o garantfa.
* Cerificade de disponibilidad presupuestal Fapel (Culminados los liempos en el archivo centrat a log expedientes seles realizara selecion cuantitaliva del 10% porf
*  Ficha o anexo tcnico o su equivalente (si aplica) PapelPDF produzzion anual lomande como poblacién las lransterencias realizadas durante el afo de vigencia seleccionando las|
* Matriz de ° Panel unidades dacumentales purrrnlastreu aleataric simple.
alriz e‘ngsgo.s . .. pe Los 1 en Iolalidad en su soporte originat y se reproduciran al madio taenico)
*  Aclo administrativo de la Justificacion Papel sstipulado por 1a enlidad of cual 48 la Momfimacibn o Digitalizacion el cual seré realizado por el Grupe de Geshén
« Certificado de antecedentes Procuraduria, Ceniraloria, Judiciales y RNMC Policia E D v Biblioleca {Ver I
{Verificados a través e la pagina web respectiva.) PD Parz la eliminacitn de los i no sel s se cumpliea el proceso estipulado en el Desrelo 1080 del 2015
* i . - e en st arliculn 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupo de Gesfion Documenlal y Biblioeca y un rapresentante de la
HOJa. de vida wmplet_a_ del Rgpresentante Lagal y de la Persona Jur_ld!ca. . Papel oficina Productols como parts crica dal fema,
» Registro de declaracion de bienes y rentas en la plataforma elecirénica de Ja funcidn Papel Proceso de eliminacién: Registro en inventario, At de efiminacion, presentacién anle Comité, Fublicacién en Pagina
publica. (Verificacién) Web y picada de la itin segiin &l rmi tablecido. {Ver 1.
* Fotocopia de documente de identificacin del representante Legal PapelfPDF Hormatividad aplicable inlema: Dacrsin Mo. 1965 de 2013, Resalucidn 00374 de 2012,
« Copia actualizada (DIAN) del formulario de Registro Unico Tributario -RUT- del PO [iormetividad apicable extema; Ley 80 de 1965,
contratista.
* RIT - Registro de Industria y Comarcie Papel
*  Conlrato Papel
*  Regfstro presupuestal Papel
* Pgliza Papel/PDF
* Fomato de aprobacién de Péliza Papel
* Designacion de supenvisian Fapel
* Acta de iniclo {si aplica) Papel
& Modificacionzs {Praviamente aprobadas por las insiancias previstas en cada BapeieDE
conirato}
* Informes de ejecucicn Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Cenificacion de cumplimiento Papel
*  Acta de liquidacion o constanicia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapalPDF
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT

E

SERIES TIEMPO DE
comse  ['sussenes SOPORTE | _RETENCION _
B g s | TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARGHIVO
SRR
350 2 83 | [0 Contratos de Comodate i 19
Contratacién directa
*  Memorando de solicitud de elaboracion de contrate Papel
*  Esludio previo (Si aplica) Papel
*  Acla de enirega de placas Papel
#*  Fommato de bienes adguiridos
& Cerificade de Camara y Comerclo ylo Certficado de Existencia expedido por a|
) e et Papel
Superintendencia Financiera de Celombia (si aplica)
» Poder para preseniar propuesta ylo para firmer &l Contrate (Autorizacién Junta Papel
Directiva}, (si aplica)
« Folocopla documento de identificacidn, de la persona natural o del represenlantef Papel
legal de |la persona juridica.
« Certificado de anlecedentes Procuraduria, Contealoria, Judiciales y RNMC Policial Papal
[Verificados a iravés de la pagina web respectiva.)
* Conlralo Fapel/PDF
* Poliza Papsl
* Formato de aprobacitn de Pdliza Papel
*  Designacion de supervision Papel
+ Modfficaciones (Previamente aprobadas per las instancias previslas en cada Sapel
contrato)
*  Informes de ejecucidn Papel
* Informes de supervisian Papel
*  Certificacién de cumplimienio Papel
*

Acia de fiquidacion o conslancia de cierre del convenio o archivo del expediente.

Papel/PDF

X

rSuhseﬁp. documenlal &n la que se conservan de manera cronologica los documentos generades en el proceso de|
contratacian celebrado por las enlidades eslatales con una persona nalural o juridiea, en 12 que una de las pares
lentrega a la olra graluilamenle una especie mustle o iz, para que haga use de ella, ¥ con cargo de resfituir fa misma
lespecie despus de teminar el uso.
Expedienies en Soporle Hibrido (Fislco f Digital), el cual esla conformada por documertos de cardcler Administrativg
Tecnico que evidendia el cumplimiento de |a furcion asignada a la dependencia.
Culminady las Fempos de relencién en ¢l Archivo de Gestidn s2 Iransfieren los documentos al Archivo Central confarmeg|
al Prscedimients PR-ALI-O7 yio al cronograma de translerencia. Teniendo en tuenta los liempos de metencidn|
eslablecidos en el Archivo de Gestion pasaran al Archivo Cenlral, los confralos de comodalo tienen un tiempo minime de|
refencion de veinle (20) afos con el fin de msponder a posibles acelones de responsabilidad contractual seqin I
estipulade en el arliculo 55 de Ia Ley BD de 1993, Los liempos de relencion empiezan a contar a partir de 1a falizacdn
de la vigenclz de la péliza o garantfa.
Culminados los fiempos en el archiva central a los expedienes seles realizara seleccion cuantifsfiva del 10% por]
produccion anual tomanda come poblacion las Iransferencias realizadas duranle ef ano da vigencia seleccionando las)
i d por brao aleatorio simple.
Los expedientes seleccionados se conservarn en lotalidad en su soporte original y se repraducirdn a1 medio técnicol
estipulado por la enlidad el cual es la Microfimaciin o Digitalizacion ef cual sera realizado por el Grupo de Gestion|
Documental y Hitiioleca {Var documenlo Intraduccion).
Para la aliminacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
en su artfcule 2.8.2.2.5. esle serd realizado par ef Gupe de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de laj
Oficina Produclofa como parie LEcnica del lema,
Proceso de eliminacicn: Regisim en inventaris, Acte de p
Web y picado de |3 documentacidn seglin el procadimiento establecido. (Ver
MNormalividad aplicable inferna: Decretu Mo, 1985 de 2013, Resclucidn 00374 de 2013.
Normalividad aplicable exiema: Ley B0 de 1983,

ante Comilé, F en Paging|
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cODIGO SERIES SOPORTE e os |oisPosicion FinaL
- SUBSERIES FORMATO N PROCEDIMIENTOS
D s sB | TIPOS DOCUMENTALES e T ARG | or T e [ m [ s
La s un contrato bilateral, aneroso y tipico mediante el cual un sujgto se obliga a transterir la
30 H B4 DI Contratos de Compraventa 1 1 X X Propiedad sobr ur: bien a favor de otro sujelo a cambio de que este dilimo e pague un precio en dinera.
Contratacion directa Expedientes en Soporie Hibrido (Fisico / Chgilal), el cual esta conle pord de cariater Admi fva y
*  Memorando de elaboracian de contrate Fapel Téenico que evidencia el cumpliniento de [a funeién zsignada a la dependencia.
y i Culminado los tiempos de relencion en el Archive de Gestién se transfieren los documentos al Archiva Central conforme:
* tha‘EBI' P_myecm de Inversidn POF al Procadimiento PR-ALI-0T ylo ! cronograma de ransferencia. Tenienda en cuenta los liempos de retencion
*  Estudic previc PapeliPDF establacidos en el Amhivo de Gestion pasaran al Archiva Cenlral, los conlratos de comadalo tienen un figmpo minimo de
*  Anilisis del sactor Papal relencian de velnle {20) afias con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual .
* . . . Culminados los tiempas en el archivo central & los expedientes sales realizara seleceion cuantitaliva dsl 10% par
* Docur_nemm que acrediten |5 propiedad del bien Papel produccion anual kimando poblacion fas trar i lizadas duranle el afio de vigencia seleccionando las
Esludio de mercado Papel unidades documentales por mugsireo aleatoria simple.
* Certificado de disponibilidad presupuestat Papel Loz i i se en lotatidad en su soporte original y s& reproduciran al medio técnico
*  Ficha 0 anexo lécnico o su equivalente (3l aplica) Pagel eslipulado por la anlidad e cua es la Micrafimacién o Digitalizacion el cugl serd rezlizado por &l Grupo de Geslién
" : . {Documenal y Bblioteca {Ver documenla Introduccitny.
Matriz de A”F’sgu_s ) L. Papel Para Ia eliminacion de los i no selecti & cumplird el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
*  Actoadministrativo de |2 Justificacion Papel 20 su articuln 28.2.2 5, esle serd realizado por &l Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de la
« Certificado de antecedentes Procuraduria, Contralona, Judiciales y RNMC Policia POF Glicina Produciola como parte técnica det tama.
(Verificados a lravés de |a pégina web respeciiva.) Proceso de eliminacidn: Regislro en Inventario, Acta de anle Comité, Publi en Pagina
* Lo ) " Web v picado de ta d tacién segin el tableaido. (Ver d i i
Hu]g de vida complet.a‘ det Represenlanle Legal y de la Persona Ju{ldyca. ) Papel ormetvidec splicalle Infema: Decrela Ho. 1985 da 2013, Resolucion 07374 de 2013,
« Registro de declaracién de bienes y rentas en Ia plataforma electrdnica de Ia funcién) Papel Normatividad aplicable exlema; Ley 1150 del 2007 Arl. 20 y Ley 80 de 1993
poblica. (Verificacidn)
*  Fotocopia de documento de identificacion del representante Legal Papel/PGF
« Copla actualizada (DIAN} del formulario de Registro Unico Tributaic —RUT- del oDF
contratista.
*  RIT - Registre de Indushia y Comercio Fapel
* Confrato Fapel
* Registro presupucstal Fapel
* Pgliza Papel/PDF
* Fermatode aprebacion de Pdliza Papel
*  Designacion de supervision Papel
*  Actade inicio (i aplica) Papel
+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las insltancias previstes en cada PapeliPOF
tontrato)
* Informes de gjecucion Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Certificacién de cumplimignto Papel
*  Acla de liguidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expedients. Papel
Licitacion Papel/PDF
* Memorando de solicitud de contratacion Papel
*  Estudio previo Papel
*  Matriz de riesgos PapelfPDF
*  Ficha EBI- Provecto de Inversion PDF
*  Indicadorss financieros Papel
*  Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel
*  Estudio de mercade Papel
*  Certificado de disponibllidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo técnico o su equivalente {si aplica) PapeliPDF
*  Avisode convotaiona publica Papel
*  Designacion de comité evaluador Papal
*  Documento complementario al proyecto de pliego de condiciones Papel




8de 38

FORMATO

VERSION:
7

ﬁ 8GR, | Mgt FO1-PR-ALI-02
. ION
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA 55’[;‘2300
ENTIDAD PRODUGCTORA: MINISTERIC DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA : GRUPQ DE CONTRATACION - 350
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*  (hbservaciones al proyecto pliega de candiciones PDF

* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones POF

*  Acto administrativo de apertura del proceso de contrataciin PapelfFOF
* Documento complementario al Pliego de condisiones definitivo Papel/FCF
*  Obgervaciones al pliege de condiciones definiivo PDF

* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitive PDF

*  Adendas POF

*  Manifestacidn de inlerés PDF

* QOfertas PDF

* nforme de evaluacion prekminar Papel/PDF
* QObservaciones de la evaluacion PDF

* Respuesta a observaciones POF

*  Informe de evaluacion definitive PapelfPDF
*  Actn administrativo que decide el proceso de seleccion PapeliPDF
*  Contrato PapeliPOF
*  Registro prasupugsial Papel

*  Poliza PapelPDF
* Fomato de aprobacion de péliza Papel

*  Acla de inicio {si aplica) Papel

« Muodificacionzs {Previamente aprobadas por las Instancias previstas en cadg PapeliPDF

contrato)

*  Informes de ejecucion Papel

*  Informes de supervision Papel

* Cerificacian de cumplimiento Papel

* Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapelfPDF

Subasta Inversa

*  Memorando de sclicitud de contratacidn Papel

*  Estudio previo yio Matriz de riesgos PapelfPDF
*  Ficha EBI- Prayecto de Inversion POF

*  Andlisis del sector econdmico y da los oferentes Papel

*  Estudio de mercado Papel

*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

* Ficha o anexo [cnico o su equivalente (si aplica) Papel

* Documento complementario al proyecto de pliego de condiciones Papel

*  QObservaciones al proyecto pliego de condiciones PDF

* Respuesta a obsarvaciones al pliego de condiciones PDF

*  Aclo administrativo de apertura dal procase de contratacion Papel/PDF
*  Documento complementaria al pliego de condicicnes definitive Papel/POF
*  (bservaciones al pliego de condiciones definitiva PDF

* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitive PDF

*  Adendas PDF

*  Manifestacidn de inerés Papel/PDF
*  |nforme de evaiuscion Preliminar Papel/PDF
*  Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion FDF

* Respuesta a observaciones gz los ofgrentes sobre iz svaluagion PDF

* Informe ce evaluacion definitiva Papel
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*  Acta de audiencia de subasia inversa Papel
*  Acto administrativo de adjudicacion Papel/PDF
1 * Conlralo Papel/PDF

*  Registre presupuestal Papal

* Poliza PapelFOF

*  Acta de aprobacion de Péliza Papel

* Acta de inicio (sl aplica) Papel

*  Memorande de designacién de supervision Papel

+ Modificaciones {Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapeliPDF
conirala}

¥ Informes de supervision & interventoria Papel

* informes de ejecucién Papel

* Cerlificacion de cumplimienlo Papel

*  Acta de liquidacién o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapeyPDF
Minima cuantia

* Memorando de solicitud de contratacion Papg|

*  Estudio previe PapelPDF

*  Matriz de resgos Papal

*  Andlisls del sector econémico y de los oferentes Papei

*  |nvitacion a cotizar Papal

*  Estudic de mercada Papel

*  Cerificado da disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha 0 anexg téenico o su equivalente (si aplica) Papel

*  Invitacion pliblica Papel

*  Observaciones a la invitacisn poblica PDF

* Respuesta Observaciones a la invitagion puiblica PDF

*  Adendas PDF

*  Informe de evaluacion preliminar Papel

*  {bservacionss de los oferentes sobre fa evaluagion Papel

*  Respuesta a observaciones de ios ofersntes sobre la evaluacion Papel/PDF

* Informe evaluacion definitiva PapeliPDF

*  Manifestacidn de interés PanpellPDF

*  Acta de audiencia de adjudicacion Papel/PDF

*  Comunicacién de sceptacion del contrato Papel

*  Registro presupuestal Papel

* Piliza Papel/PDF

*  Formato de aprobacién de pdliza Papel

*  Acta de inicio (si aplica) Papel

+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada) PapeliPDF
coniralo)

*  Informes de supervison Papel

*  Certificacidn de cumplimienfo Papel

*  Acta de liquidacitn o constancia de cierre del convenic o archive def expediente. Papel/PCF
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- TIEMPO DE
CODIGO [s=ries SOPORTE RETENGION | DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO e PROCEDIMIENTOS
o 5 sg | TIPOS DOCUMENTALES 2';:2:;3 223?&? ctl{elmls
Subserie dos talenla d lgica log d Ll d | o
i upsene documental en k3 que se conservan g& manera cronalogicd log dacumenios Qeneracos an &l pronesn a2
350 2 85 | I Contrates de Cansultoria cantralscion celebrado por las anfidades estatales referidos a kos estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
Concurso de méritos 1 19 X X [invessisn, esludios de diagndstico, p ibilidad o faclibiitad para o proyeclos especificas, asi como 3 las
% Splicitud de conlratacion Papel tecnicas de finacian, conlrol y supervision. Articulo 32 de 3 Ley 80 de 1983,
% . . Pansl Expedienies en Soporte Hibrido (Flsica / Bigital), el cual esta por ¢k de cardcter ini ¥
Estudio previc ape Técnico que evidencia el cumplimiento de la funcion asignada a la dependencia.
* Ficha EBI- Proyecto de Invarsién PDF Culminada los liempos de relencitn en el Archiva e Gestian se trnsfizren los documentos al Archiva Central confarme
po!
*  Ficha o anexo téenico o su equivalents {si aplica) Papel 2l Procedimlento PR-ALIT yio al eronograma de translerancla. Tenienda en cuenia fos fiempos de retencidn
*  pArdlisis del sedlor econdmics y de los oferemtas Papel es!ab\eclq.ns enel M!vu deﬁGEshun pasaran al Archivo Cenirzl, los conlratos de cunsu\qua lienen un liempo r!'nnlmn
" ) de retencion de veinle (20) arios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad conlraclual segin lo
Estudic de mercada Papel estipulado en el arliculo 55 de Ia Ley 80 de 1999, Los fiempos de retencicn smpiezan a contar a parli de la finslizacion
* Cerificade de disponibilidad presupueslal Papel de la vigencia de [ péliza o garantia,
*  Aviso de convocatoria PDF Culminados kos liempos en el archivo central a los expedienles seles realizara seleccion cuantialiva del 10% per
" . . produccién anual formando come pehlacién las ransferencias realizadas duranle el ano de vigenciz selectionande las
Maﬂt\Z de.r_\esgos . Papel unidades documentales por muesirec alealorio simple.
*  Designacion de comité evaluadar Papet Los expedientas seleccionados se conservaran en lotlidad en su soperie oniginal y se reproduciran 2l medio técnico
*  Documento complemenigric al proyacte de plisgo de condiclones Pape! estipulade por la enlidad el cual es la Microfiimacién o Digitalizacién el cual serd realizade por el Grupo de Gestion
*  Obsaervaciones al proyecto pliege de condiciones PDF Documenlal y Siblioteca (Ver documenta Iniraducgion).
* R " 0 X i d dic POF Para |a climinacién de los i no i se cumplird el procese estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
espuesl a a ol ?ewamones 8l pliego aa cendiciones » en su arficuto 2.8.2.2.5. esle sera realizado por £l Grupo de Geslidn Documental y Biblioleca y un representanle de la
*  Aclo administrativo de aperiura del proceso de contratacion Papel Oficina Productota como parle Igcnica def lema.
*  Documento complemeantario al pliege de condiciones definitivo Papel Froceso de eliminacion; Regisim en inventario, Acta de sliminacidn, presentacién znle Comilé, Publicacién en Pagina
- . " " Web y picado de k ion segin el ol tablecido. {Ver documento infrmduccidn).
*  Observaciones al pi ndicion finit PDF
. beervaciones al piego de conciciones defiriivo " D Normalividad apiicable interna: Decreto No. 1985 de 2813, Rasolucion 00374 de 2013,
Respuesta a las observasiones al pliego de condiciones definitiva PDF Normatividad aplicable exlema: Ley 80 de 1993
¥ Adendas PDF
*  Manifestacion de inferés Papel
* Informe de evaluacion preliminar Papal
*  Qbservaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF
* Respuesta a chservaciones de los oferentes sobre {a evaluacion PDF
* Informe de evaluacion definitivo Papsi
*  Acto administrative de adjudicacion Papsi
* Certificacion de experencia Papai
* Contrato Papal
*  Registro presupuestal Papeai
* Poliza Papel
* Formato da aprobacion de pdliza Papel
*  Acta de iniclo (Si aplica) Papel
*  Memorande de designacion de supervision Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cads,
* ( P P P PapeliPDF
contraic)
* Informes de supervision Papel
* Informes de gjecucion
* Acta de liquidacion o constancia de cierre de! convenio o archiva del expedients. Papel/PDF
Minima cuantia
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*  Memorando de solicitud de contratacion Papel

*  Estutio previo Papel/POF

*  Matriz de riesgos Papel

*  Analisis del sector econdmico y de los oferentes Pzpel

*  Invitacion a colizar Papel

*  Estudio de marcade Papel

*  Gertificado de disponibilidad presupuesial Papel

*  Ficha o anexo lécnice o su equivalente (si aplica) Papel

¥ Invitacién piblica Papel

*  Observaciones a la invitacién pablica POF

* Respuesta Obsenvaciones a la invitacién plblica FDF

*  Adendas FDF

* Informe de evaluacion preliminar PapelPDF

*  Obsarvaciones de los oferentes sobre la evaluacion Papel

* Respusesta a observaciones de los oferenles sobre la evaluacion PapelPOF

*  Informe evaluacion definitiva Fapel/PDF

*  Manifestacion de interés FapelPDF

*  Acta de audiencia de adjudicacion FapelPDF

*  Comunicacién de acepiacion del coniraio Pagel

*  Registro presupuestal Pagel

*  Poliza PapelPFOF

*  Formato de aprobacidn de piliza Papel

*  Acta de inicio (si aplica) Papel

+ Modificaciones (Previamenie aprobadas por las instancias previstas en cada PapalieDF

contrato)

* Informes de supervisén Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapeliPDF
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ENTIDAD PROBUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.

OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATAGION - 350

- TIEMPO DE
cODIGO SERIES SOPORTE RETENCION DISPOSIGION FINAL
SUBSERIES FORMATO  |re — PROCEDIMIENTOS
o s sg | TIPOS DOCUMENTALES ARGHVO | ARCHNVO | ool e I | s
SESTON, | CEVTEAL
- - L Encargo Fidugario es un producta por media del cual el clienle denominado fidecomitente guien adquiere un derecho,
30 z 86 | O Contratos de Encargo Fiduciaric 1 19 X ancervala oropiecia ce los vienss, per eslos son enlregacos  la fdiciana para su admivslracion segin la carl de
Contratacién directa Instrucciones que tiene relagionada . Subserie documental n 'a que se conservan de manera cronolégica los documentos|
*  Memorando de solicilud de contratacion Papel Jgereradas en el proceso el encarg fruciario.
. X ) ) N pe Expedisnles en Saporte Hiids {Fisics £ Digilal), el cual esta por )5 de cardcler Administiativa y
Esluddio pravio yio Matriz de riesgos PapeliPDF Tacnico que evidenda el cumplinients de |a funcion asignada ala dependencia,
*  Ficha EBI- Proyeclo de Inversion PDF Culminada los iempoas de refentian en el Archiva de Gestidn se Iransfieren o5 documenlos al Archivo Cendral conforme
*  Certfficado de idoneidad (Sf aplica) Papel at Pracedimiento PR-ALI-O7 yio al cronograma de fransferencia. Teniendo en cuenta los fiempos de retancion
* y - . lestablecidos en el Archivo de Geslion pasaran al Archive Central, los confralos de consulterfa fienan un tierapa minime
* Cem‘ﬁcadu de E.XCIUS!V!qad (Umm Ofereme) Papel e retencidn de veinke (20) anos con ei fin de responder a posibles acciones de respansahilidad contractual .Culminados
Cerlficado de disponibilidad presupuestal Papel 08 liempas en el archivo central a los expadientes seles realizara seleccion cuanlilativa del 10% por praduccion anual
*  Ficha o anexo técnico o su equivalenle {si aplica) Papel/PDF tomando como pobiacion las ransferencias realizadas durante ¢l aio de vigencia seleccionands las unidades
*  Manifestacion de interés PapelfPDF documentales por muesireo alealorio simple
L y . " Los expedlenles selectionados se consenvaran en totalidad en su soporte original y 2e reproduciran al media léonico
*
Acto adminisiraivo Ge Jueifcadian i . | PapelPDF eslipulado por Iz entidad el cual es fa Microfimacion o Digilalizacion ¢ cual serd realizado por el Grugo de Gestion
x erificado de antecedentes Procuraduria, Confraloria, Judiciales y RNMG Palicia PapellPOF {Pocumental y Biblioleca (er documents Infroducidn).
erificados 2 Iravés de 1z pagina web respecliva. Para Ia aliminacian de los expedientes no seleccionados se cumplid &l proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
pag P! P
* Hoja de vida mmmem del Repmmame Legal ¥ de |a Persona Juridica. PapellPDF en su artfeuln 2.8.2.2.5. esfe serd realizado por el Grupa de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de fa
. i . . iz Ofizina Productolz cemo parte técnica del tema.
Registra di laracidn de bign rantas en |a plataferma electrénica de la funcidn
* .eQ,s 0 de f’ec aTac on de ienes ¥ as A FDF Procesa de eliminaclin: Reglslm en Inventario, Acla ds eliminacion, presantacion ante Comité, Publicacion en Pagina
plblica. (Verffieacién) Web y picao de i sagin el procedimisnto establecida. {Ver documenlo imroduccién)
* Fotocopia de documento de identificasion def representante Legal Papel'PDF Horonalividod aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de: 2013, Resolucion 00374 de 2013,
* Copia actualizada (DIAN] del formulario de Regisiro Unico Tributario —RUT- del PapeliPDF Normmatividad aplicable externa: Ley 80 de 1993.Regimén Legal aplicable - Ley 1150 del 2007 Art. 20 y Ley 80 de 1993
contratista. P
* RIT - Registro de Industria y Comercio Papel/POF
*  Conirafo PapeliPDF
* Registro presupuestal Papel
* Poliza Papel/PDF
* Aclade aprobacicn de Pdliza Papel
*  Actade inicio (si aplica} PapelfPOF
Modificaciones (Previamente aprobadas por las inslancias previstas en cada
x { 2 po M PapeliPOF
contrato} -
* Informes de suparvision Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
*  Acta de liquidacidn o constancia de cierre del convenio ¢ archivo del expediente. PapaiPDF
Ligitacidn
* Memorando de solicitud de contratacidn Papel
* Estudio previo Papel/PDF
*  Malriz de nesgos - FapelPDF
*  Ficha EBI- Proyecto de Inversién PDF
* Indicadores financiercs Papel
*  Andlisis del sector econdmico v de los oferentes Papel
*  Estudio de marcade Papel
* Certificado de disponiblidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo técnice o su equivalente (si aplica) PapeliPDF
*  Aviso de convocaloria piiblica Papel
*  Designacion de comité evaluador Papel
*  Documento complementario al proyecto de pliego de candiciones PapelPDF
*  Qbsenvaciones al proyecto pliago de condiciones PDF




13 de 38

VERSION:
: FORMATO u
ﬁ Els?en}%gos Minagicuttora FO1-PR-ALI-02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
(15-03-2020¢
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPQ DE CONTRATACION - 350
GIGO SERIES TIEMPQ DE
co SUBSERIES gg::ﬂg RETENGION | DISPOSICION FiNaL PROCEDIMIENTOS
D s sg | TIPOS DOCUMENTALES “'ﬁ?:xz ::5"“\'0 cTlEl M s
* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones PDF
*  Acto adminisirativo de apertura def procese de contratacion PapeliPDF
* Documento complementario ai Pliego de condiciones definiiivo PapefPDF
* Observaciones al pliego de condiciones defintiivo FDF
*  Respuesia a las observaciones al pliego de condiciones definitivo PDF
*  Adendas PDF
*  Aclas da manifestacién de interés para participar en el proceso PDF
* Oferas PDF
* Informe de evaluacién preliminar PapelPDF
*  Observaciones de los oferentes sobre fa evaluacian POF
* Respuesia a observaciones de los oferentes sobre fa evaluacion PDF
* nforme de evaluacién definitiva PapeliPDF
* Acla de audiencia de adjudicacion Papel
*  Aclo administrativo que decide el proceso de seleccion Papel'PDF
*  Contrato PapellPDF
* Registro presupuesial Papel
* Péliza Papel/PDF
*  Formato de aprobacion de pdliza Papel
*  Actade inicio (si aplica) Papel
& Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PepelFDF
contrato)
*  Informes de ejecucidn Papel
*  Informes de supervision Papel
*  Cerificacion de cumplimiento Papel
* Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediante. Papel
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VERSION:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA EDICION
05-03-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATACION - 350

Hoja No.

- TIEMPO DE
CODIGO SERIES SOPORTE RETENCION | P'SPOSICION FiNAL
SUBSERIES FORMATO |___RETENCION PROCEDIMIENTOS
) 5 s | TIPOS DOCUMENTALES g‘;g“';° CARCHWO ctlelmls
& m _—
50 2 & O Contratos de Fiducia 1 19 x | x [Pn Elwniraio de Tiducia es un conlrato de buena fe, en cuya virud una persona {iduclanle’) se dbiga s lransnttc
! ! fransmilz a otra persona ("hduciaria” fa propiedad de vna casa mancipable a kavés de 2 in jure cessio o de &
Contralacién directa Imancipatio, &s un produsto par medio del cual el clienls denominade fidecomitente quien adquiere un derechn, eonserva
*  Memorando de solicitud de conlratacion Papel !a prup\ledad de I?s hienes. pero ssles son entregados 2 la fiduciaia para su adninislrar:i{)v'! .segljn la carla de|
* Esiudi io vio Matriz d ri PapelPDF insinicciones que fiene Subserie en la que se de mani Ios
studio previo yio Matriz de riesgos ape Joeneradas en el proceso del encarge fiduciario.
* Ficha EBI- Proyaclo de Inversion PDF Expedientes en Soporte Hibrido (Fisica f Digital), f cual esta confurmado por documentos de cardcter Administrative
* Certificado de idoneidad {Si aplica) Papel  Técnico que evidencia el cumplimiento de |a funcién asignada a la dependencia
" L T Guiminado fos fismpos ds retencion en el Archiva de Gestion se transfieren los documenlos al Archivo Cenlral conforme|
*
- Cert!ﬁcado de E.XC|HS!V!qad {Unfca Oferente) Papel lal Procedimiente PR-ALI-07 ylo al cronogrema de fransferencia. Teniendo en cuenta los tiempos de relencidn)
Ceriificado de disponibilidad presupuestal Papel lastablucidas en el Archivo de Gastion pasaran al Archivo Cenlral, los conlralos de consulloria lienen un tiempo minknol
*  Ficha o anexo #cnico o su equivalenie (si aplica) PapelPDF de retencién de veinte (20) afios con el fir de responder 2 pashles acciones de ilidad caniraciual .Ci
*  Manifestacian de interés PapelPDF los iempos en el amhiv? central a Iurs expedientes seles realizara seleccidn cuandilativa del 10% por produccion anuall
- L tomande como poblaciin las Iensferancias realizadas durants el afio de vigencia seleccionando Iss unidades|
*  Aclo administrativo de Justificacian Papel/FDF il
’ 5 ~ . . ducumentales por muesieo alestorio simple,
4 Certificado de antecedentes Procuradurfa, Conlraleria, Judiciales y RNMC Policia PapelFOF Los expedientes selaccionados se conservaran en lotalidad en s soporie original y se reproducizan al medio lécnico
(Verificados a través de la pagina web respecfiva ) estinulado por 12 enlidad @l cual s la Microfimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grupo de Gestién
* Hoja de vida compleia del Representante Legal y de la Persona Juridica, PapelfPDF Documental y Biblioleca (Ver documento ntroduction).
. T . P I Para la eminacidn de los di 10 ¥ se cumplird el praceso estipulade en el Decrelo 1080 del 215
I fen n | rma electrin la fungién|
* ES&'::O‘SZ:;:;EE;GH de bienzs y rentas en la plataforma electranica s fa funci: Papel/PDF lan su articulo 2.8.2.2.5. esle serd malizado por el Grupo de Geslidn Documental y Biblioleca ¥ un represenlante de la)
- o Oicina Produclola como parle écnica del lema.
*  Folocopia de documento de identificacidn del representanta Legal Papel/PDF Proceso de eliminacion: Regisim en inventario, Acta de efiminacion, p jén ante Comilg, Publicagion en Fagina
« Copia actualizada (DIAM) del formulario de Registro Unico Trbutario -RUT- del Web y picada de la ifn segin el d o, (Ver i
contratista Papel/PDF INormalividad apliceble inlerma: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucién 00374 de 2033,
* RIT- Regk‘sim de Indusiria y Camercio PapellPDF Normalividad aplicable externa; Ley 80 da 1993.Regimén Legal aplicable : Ley 1150 del 2007 Ad. 20 y Ley 80 de 1383
*  Archive de beneficiarios PapelfPDF
* Contrato Papel
* Registro presupuestal PapelPDF
*  Pdliza Papel
*  Acta de aprobacion de Poliza Papel
*  Acta de inicio (si apfica) Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada
* { a po p Papel/PDF
sontrato)
X Informes de supervisicn Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papsl
*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convanic o archivo del expadients. PapelfPOF
Licitagidn
*  Memorando de salicitud de contratacion Papel
*  Estudio previe PapeltPDF
*  Matriz de riesgos Papel/PDF
* Ficha E8I- Proyecte de Inversién POF
* Indicadores financiercs Papel
*  Andlisis del sector econdmice y de los oferenies Papel
*  Estudio de mercado Papel
* Cerificade de disponibilidad presupusstal Papel
* Ficha o anexa técnico o su equivalente {si aplica) PapellPDF
*  Aviso de convocatoria pliblica Papel
*  Designacion de comité evaluador Papel
*  Documenlo complementaric al proyecte de plisgo de condiciones Papel/PDF




15 de 38

VERSION:
, ‘ - FORMATO !
& K st FO1-PR-ALI-02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FECHA EDICION
05-03-2020
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DE AGRICULTLIRA Y DESARROLLO RURAL Hoja No.
OFICINA PRODUCTORA : GRUPO DE CONTRATACION - 350
cODIGO SERIES TEMPODE 1y cpOSIGION FINAL
SUBSERIES :g:::ﬂg RETENCION PROCEDIMIENTOS
D s sB | TIPOS DOCUMENTALES ;RCH';'J o ler|e[m|s

*  Ohservaciones al proyecio pliego de condiciones

* Respussta a observaciones al pliego de condiciones

*  Aclo adminisiralivo de apertura del proceso de contratacion Papel/PDF

*  Documente complementaria al Pliego de condiciones definitivo PapzaliPDF

* (Observaciones al pliege de condiciones definitive PDF

* Respuesta a las observaciones &l pliego de condiciones definitivo PDF

*  Adendas POF

* Aclas de manifestacidn de interés para participar en el proceso POF

*  Ofertas PDF

* Informe de evaluacién praliminar Papel/PDF

* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF

* Respuesia a cbservaciones de los oférentes sobre |a evaluacion PDF

* Informe de evaluaciin definitivo Papel/POF

*  Aclo administrative qua decide el procese de seleccién Papel/PDF

* Contrato Papel/PDF

* Regislro presupuestal Fapel

* Poliza PapelPDF

*  Formalto de aprobacion de péliza Pape|

*  Acta de inicio (sl aplica} Papel

« Madificaciones {Previamente ap por las p en cadgl FapelFDF

contrato)

*  Informes de ejecucitn Papel

¥ |nformes de supervision Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. Papel/POF
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DE N
CODIGO FSERlES SOPORTE TIEMPO DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO | __RETENCION PROCETHMIENTOS
D | s | s8 |TPospoGUMENTALES geeron | cevn [CT| E | M| s —
[ iratos i finistrafi [ lebrad Ire | fidads i i arliculo 2 de [a Ley 80 de 1993,
_— " o5 conlratos alives 500 los cclebrados enlre [as enfidades en 2 arlicuio 2 de [aley L ,
350 2 Ba O Contratos Interadministrativos 1 3 X X las contratos o convenios telebrados enfre Ios drganos o entidades que conforman &l prasupuesio anual, serdn
Coniralacian Direcla interadministralivos.
.Bubserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica fos documenlos generadas en el proceso del
*  Memorando Solicitud de elaboracion de contrate. Papal encargo fiduciario.
* Estudio Previe Papel IE)‘(perdl‘EnIEs en Supqﬂe Hi:lridul [Fl:'sicuf Digital), &l cual esla canlormado por documentos de caricler Adminisirativo y
* Fich: tecni valente li Papel Técnica que evidencia el cumplimianto de la funcidn asignada a la dependencia.
icha o anexo téenico o su equivalente (si aplica) ape Gulminado los fiampos 46 retencicn en el Archivo de Gesfidn se transfieren los documentos al Archivo Central conforme
*  Gertificado de Idoneidad {si aplica) Fapel al Procedimienlo PR-ALI-07 vlo al cronograma de frensferencia, Teniendg en cuenla los tiempos de retencién
Certificado de excluisvidad (Unico oferente ) (Si aplica) sslablecidos = el Archivo e Geslion pasaran al Archiva Central, los tontralos de consultoria fienen un tiempo minimo
*  Acto Adminisirative de Justificacién Papel de retencion de veinle (20} afios con el fin da responder a posibles acciones de ilidad contractual .Cu
Certificada G2 de G io vigente vio Ceriificado islenci did | los ieenpos en el archivo central a los expedientes seles realizara seleceion cuantilativa del 10% por produccion anual
g I ‘931 Od arn_araF € ?me';'ﬂé"‘-l?‘*”b yio Leriflicado de exislencia expedica por 12 Papel (omando com poblacién las ianslerencias fealzadas duranle el aio de vigendia seleccionando las uridzees
uperintendencia Financiera de Lolomnia documenlales por muestrea aleatorio simple.
¥ Pader para presentar prapuesta yio para firmar el Contrato (si aplica) Papel Los I lecei se an en lotalidad en su soporle ariginal y se reproducitan al medio técnico
* PID]JUES'B Papel por |a enlidad el cual es laMicrofiimacion o Digitalizacion el cual sera realizado por el Grups da Geslion
' . " - Documental y Bibliotecs (Ver datumenty Introduecidn).
* Fotocopia documente de identificacion, de fa persona nafural o del represeniante Papel Para |a elinvinacion de los expedienies no sel se cumplira el proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015
- apel
legal de la PE'§?"3 juridica. . ) ) len su arliculo 2.8.2.2.5. este serd realizado por &l Grupo de Gestion Documenla! v Biblioteca y un representante de la
« Aciade posesion y acta administrativa de nombramiento del representanie legal de [ Pagel Gitcina Produciota como parle Iécnica del tema.
persona juridica. (si aplica) p Proceso de eliminacion: Regis‘tn—l-en inv@taﬁul Acta de eliminacion, presentacidn ante Comilé, Publicacian en Pégina
. Certificado de antecedentes Frocuraduria, Conlraloria, Judiciales y RNMC Policia [Web y picado de la segin &l pr: (ver
(Verificados a tr 5s de 'a pdgi N i ) Papel [Normatividad aplicable intema. Decrato No. 1885 de 2013, Resoluciin 00374 de 2013,
icados a lraves 02 1a pagina wen fespaciva. . Nermaiidad aplizeble exlema: Ley 80 de 1993 Regimén Legal apicatle : Ley 1150 del 2007 Ar. 20 y Ley 80 de 1993
Certfficacion de atiliacion (Personas Nalurales) o la cerfificacion del Revisor Fiscal
* yio Representante Legal (Personas Juridicas) del cumpiimiento del Sistema dey Pape!
Seguridad Social y parafiscalas
*  Hoja de vida complela dei Representante Legal y de la Persona Juridica. Papel
*  Documentos del Revisor Fiscal (Tarjela Profesional y Cerlificado de Vigencia) Papel
*  Formato Archivo de Bensficiarios. Papel
*  Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Papel
« Copia aclualizada (DIAN) del jommulario de Regisino Urizo Tribulario —RUT- del Panel
conlratista. "
* RIT - Registro de Industria y Comercio Papet
* Cerificacion bancaria Papel
* Contraio Papel
* Registro Presupuestal Papel
*  Acta de inicio {Si aplica) Papel
*  Pgliza (sl aplica) Papel
*  Formato de aprobacion de poliza Papel
*  Memorande de designacién de Supervision Papel
* Informes de gjecucion Papel
* |nformes de supervision Papel
« Muodiicaciones {Praviamerie aprobadas por las inslancias previsias en cada Papel
conltrate} Be
*  Certificacion de cumplimiente Papel
*  Acta de liguidacion o constancia de cigrre del convenio o archivo del expediente. Papal
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TIEMP!
conigo SERIES O0F | 1SPOSICION FINAL
SQFORTE RETENGCION
SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTOS
D s sp | TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO et M 5
[ CENTRAL
350 2 29 Il Contratos de Obra Un conlralo por cbra o labor s aquel en virud del cual se conbiata a un Labajador para desarallar wna labed
Licitacién 1 4 X delerminada.Subserie documental en b que se conservan de manera cronoldgica kos documentos genersdos en el
. .. proceso de coniralacin celebrado por las entidades estatales con personas nalurales o juridicas con et obieta de realizar
*  Memorande de solicitud de contratacion Papel actividades rolaci con la administracién o f jento da una entidad priblica. Ariculo 32 de iz Ley 80 del
*  Esludio previo Papel/POF 1983,
. Expedientes en Soporte Hibrido (Fisico 1 Digilal), &l cual esta conls por d de cardeter A
* M i DF
atriz de riesgos Papel/P! Téenlea qua videncia el cumplimlento de |2 funcitn asignada a la dependencia.
*  Ficha EBl- Proyedio de Invarsion POF Culminado los lizmpos de retencitn en el Archivo de Gestion se fransfieren ks documentes sl Arshivo Central conforme
* N s financi al Progedimienio PR-ALI-07 ylo &l cronograma de ftransferencia. Teaiendo en tuenla fos tiempas de relencion)
. Indl(:falflore Clers L Papel Leslahlecidus en & Archivo de Geslion pasaran &l Archivo Cenlral, Ios conlratos de preslaciin de servicias tienen un)
Andlisis del sector econdmice y de los oferentes Fapel liempo minimo de retencion de velnle (20 afios con el fin da responder @ posibles acciones de respansabilidsd]
*  Estudic de mercado Pape! cantractual segon lo estipulado en ef arliculo 55 de la Ley B0 de 1993. Los fiempos de retencidn empiszan 2 contar
*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel aﬂirrde;a ﬁr:alizzién dela vigencl;i dela pr'lerizf Bl t]]arantl. . " .
" . L . iminados los empes en el archiva cenlral a los expedientes seles realizam seleceifn cuanlilafiva del 16% porf
FI-:Eha 0 anexo tecnm.n O?U_EQUIva[enw Pape|/PDF produccién anual lomando como pablacién !as Insferencias realizadas dumnlte el afio de vigancia seleccionando las|
*  Aviso de convocatoria pubiica Papel idades d por muestren alealario simple.
*  Documento complamentario al proyecto de pliego de condiciones Papel Los expedientas seleccionados se conservaran en lotalidad en su soporke ariginal y se reproducindn al media lécricol
* . . . estipulado por @ enlidad e cua! es la Microfimacin o Digitalizacion el cual serd reslizado por el Grupo de Gestidn|
Observaciones al proyfento phegc? de condwwpgs Papel/PDF bocumentaly Binloteca {ver documents Ittxducidny,
* Respuesia a observaciones &l pliego de condiciones PDF Para la eiiminacion de Ios expedientes no seleccionades se cumplina of proceso estipulado en ef Decreto 1080 del 2015
*  Aclo administralivo de apertura del proceso de contratacion PDF en su arficulo 2.8.2.2.5, este sera realizado por el Gupe de Gestidn Documental y Bibliolesa y un representante de fa|
*  Documento complementario al Pliego de condiciones deiinitivo PapelPDF g"“‘”a P L"d”‘l‘_“’_“ S ‘:&’;‘?s'[";”“f’e' 'T- Acte de sl P s
x i ; . e L oCesd e eliminacion: I &N Inventario, & an anl mule, En ginay
Cbservaciones al pliego dg CDnd[EID‘I'\eS deﬁmuvo. . - Papel/PDF web y picado de in ién segin el i ido. (Ver . "
* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo POF INormalivided aplicable inlerna: Deereto No. 1985 de 2013, Resolucitn 00374 ds 2013,
*  Adendas FDF Nermalividad aplicable extemna: Ley 80 de 1893,
*  Manifestacion de inferés para participar en el prosesc PDF
* Ofertas PDF
*  Informe dg gvaluacidn preliminar PDF
*  Observaciones de Ios oferentes sobre la evaluacion Papel/PDF
* Respuesta a observacicnes de los oferentes sobre 2 svaluacion PDF
*  Informe de evaluacion definitivo PDF
*  Aclo administrativo de adjudicacion Papel/PDF
* Contrate Papel/PDF
*  Registro presupuestal PapelPDF
* Péliza Papel
*  Formato de aprabacion de Pdliza PapelPOF
*  Actade inicic Pepal
*  Memorando de designacion de supervision Papel
Modificacion vi badas por las instancias previstas en cada
* es (Previamente apro por las insl pr PapelPCF
contrato)
*  Informes de ejgcucién Papel
* Informes de supervision Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
*  Acta de fiquidacién o constancia de cierre del convenio o archive del expediente. Papel{PDF
Minima cuantia
*  Memorance de solicitud de conlralacian Papel
*  Estudio previc o Matriz de riesgos FapelfPDF
*  Ficha EBI- Proyactc de Inversién PDF
* Andlisis del secter econdmico y de los oferentes Papel
*  Estudio de mercado Papel
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* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo lécnico o su equivalente PapelPDF
*  Invitacion pablica PapellPDF
* Ohservaciones a la invitacion pablica FOF
* Respugsta Observaciones a la invitacion piblica POF
* Adendas PDF
*  Informe de evaluacién preliminar PapelfPDF
* Observaciones da los oferentes sabre la evaluacion i PDF
* Respuesla a observaciones de los oferentes sobre 1a evaluacién PCF
*  Informe evaluacion definitiva Papel/PDF
*  Acto administrativo de adjudicacin Papel/PDF
* Registro presupuestal Papel
* Pdliza Papal/PDF
*  Acta de aprobacion de Poliza Papel
*  Acta de inicio (Si aplica ) Papel/PDF
*  Memorando de designacién de supervision Papel
+ Modificaciones  (Freviamente fas por las ir ias previ en cada PapelPOF
contralto)
*  |nformes de supervisidn e interventoria Papel
*  Certificacién de cumplimiento Papel
*  Acta de liguidacion ¢ constancia de clerra def convenio o archive del expediente. PapeliPDF
Subasta Inversa
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel
*  Estudic previo yio Matriz de riesgos Papel/PDF
*  Ficha EBI- Preyecto de Inversion POF
*  Analisis del secior econdmico y de los oferentes Papel
*  Estudic de mercada Papel
*  Cerlificado de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo féenico o su equivalenle Papel
*  Documento complermentario al proyecte de pliego de condiciones Papel
* Cbservaciones al proyecto pliege de condiciones POF
* Respuesta a abservaciones al pliego de condiciones POF
*  Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién PapellPOF
*  Documento complementaric al pliege de condiciones definitivo . PapeliPDF
*  Observaciones al pliego de condiciones definitivo PDF
* Respuesta a las ohservaciones al pliego de condiciones definitivo PDF
*  Adendas POF
*  Manifestacién de interés PapeliPOF
* informe de evaluacion y habilltacién de Jas propuestas PapelPOF
*  Obsarvaciones de los ofererntes sobre la evaluacion PDF
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF
*  Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas PapelPOF
*  Acla de audiencia de subasta inversa Papel
*  Acto adiministrativo de adjudicacian PapeliPOF
* Contralo " Papel/PDF
*  Reyistro presupuestal Papel
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*  Piliza PapelPDF

*  Actade aprobacion de Péliza Papel

* Acta de inicic (! aplica) Papel

* Memorando de designacion de suparvision Papel

« Modfficaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en tada PapelPLF
contrato)

*  Informes de supenvision e interventorta Papel

* Informes de gjecucion Papel

*  Certificacion de cumplimients Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio a archivo de! expediente. Papel/PDF
Menor cuantia

*  Memorande da solicitud de contratacion Papel

* Estudio previe yio Malriz de riesgos PapeliPDF

*  Ficha EBI- Proyecto de Inversion FDF

*  Andlisis del sector scondmico v de los oferentes Fapel

*  Estudic de mercado Papel

*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo técnica o su equivalente FapelfPDF

*  Documento complementario al preyeclo de pliego de condiciones FapelPDF

*  Qbservacicnes al prayecto pliego de condiciones PDF

* Respuesla a observaciones al pliego de condiciones PDF

* Acto administrativo de apertura def proceso de contratacion PapaliPDF

#  Documento complementario al Plisgo definitivo PapeliPDF

*  Observaciones al pliego de condiciones definitive PapelPOF

* Respuesta a [as obsarvaciones &l pliego de condiciones definitiva PapellPDF

*  Adendas Papel/PDF

*  Manifestacion de interés PapellPDF

*  Informe de evaluacidn preliminar Papel

*  Observaciones PDF

* Respuesta a obsenvaciones FOF

* Informe de evaluacién definitiva PapelPDF

*  Aclo administraivo de adjudicacion Papel/PDF

*  Contrato Papel/PDF

* Registro presupuestal Papsl

*  Pdliza PapelPDF

*  Fomato de aprobacion de pdliza Papel

*  Acta de inicio (st aplica) Papel!PDF

*  Memorando de designacion de supervisidn Pape!

+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapelEDF
contraio)

* |nformes de supervision & interventoria Papel

*  Informes de ejecucian Papel

*  Certificacidn de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archive del expediente. PapelPDF
Concurso de méritos

*

temorande de salicitud de contrataciin

Pape!
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*  Estudio previo yfo Matriz de riesgos Papal

*  Ficha EBI- Proyzcto de Inversion POF

*  Analisis del sector economico y de los oferentes Papel{PDF
¥ Estudio de mercado Papgl

*  Ceriificado de disponibilidad presupuestal Papsl

*  Ficha ¢ anexe {écnico o su equivalente Fapel

*  Documenio complementario al proyecto de piiego de condiciones PDF

*  (Qbservaciones al proyecto pliego de condicionas Fapei/PDF
* Respuesta & chservacicnes al plisgo de condiciones PapekPDF
*  Acto administrative de apertura del proceso de contratacian PapelPDF
*  Documento cemplementario al pliego de condiciones definitiva PapelfPDF
*  Qbservaciones al pliego de condiciones definitivo FOF

* Respuesia a las cbservacicnes al pliego de condiciones definitivo FDF

*  Adendas PapelfPDF
*  Manifestacion de interés FOF

*  |nforme de Evaluacidn y habilitacién de |as propuestas FOF

*  (pservaciones ge los oferentes sobre la evaluacion PapelPDF
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PapelPDF
*  Evaluacion y habilitacion definitiva ce las propuestas PDF

*  Acto administrativo de adjudicagion PapelfPDF
*  Contrato Papel

*  Registro presupuestal Papel

* Piliza PapellPDF
*  Formato de aprabacidn de pdliza Papel

*  Acta de inicic (sl aplica) Papel/PDF
. Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cada PapelPDF

contrato)

*  Informes de ejecucian Fapel

*  Informes de supervision & intervenloria Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archiva del expediente. PapellPDF
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3 q o c sabilidad Subserie ¢ en |a que se conserven de manerz ogica log en &l procesa def
50 2 01 Contratos do Permuta o Acuerdo de Correspon voniratacion de permuta o acuerdo de corresponsebiidad celebrado por las entidades estalales para 2 constuceibn,
Minima cuantfa mantenimienlo, instalacién ¥ olros trabajos materiales sobre bianes inmuebles. Articulo 32 de la Ley.B0 de 1933,
*  Memoranda de solicitud de contratacién Papel Expedientes en Soporta Hibrids (Fisico / Digital), el cual esta conformade por decumenlos de caracter Administrativo
) | Técnito que-evidencia el cumplimienio de Iz funcidn asignada a |z dependencia.
*
Esmfjm pre_:\no PapeliPDF Culminado los fempos da retencion en el Archivo de Geslin se transfieren los documentos al Archive Cenlral conforme]
*  Malriz de riesges Papel al Prcedimiznlo PR-ALMOT yio al cronograma de lransferendia. Teniendo en cuenta los liempos de retencion
*  Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel eslablecidos en el Archivo de Gestin pasaran al Ahivo Centrl, los conlratos de abra fienen un liempo miimo de|
* Colizaciones Pagel retencion de veinte (20) afios con el fin de respander a posibles acciones de responsabilidad contraciual segan lo
* y eslipulado en e arffculo 55 de 12 Ley 80 de 1993, Los liempos de refsncin empiezan a conlar a pariir da la finafizacion)
Estudio de mercado Papel de la vigendiz de la péiiza o garantia.
*  Certificado de dispenibilidad presupuestal Papel Cuiminadus los flempos en el archivo ceniral @ los expedientes ssles reslizar seleccion cuantitative del 0% por
*  Ficha o anexo lesnico o su equivalente (s apiica) Papel/PDF produccion anual temando como poblacién las ransterencias realizadas duranta &l afio de vigencia selsccionando fas
* o unidades documenlales por muestreu aleatorio simple,
Inwlaulunlpublll:a PR PapelPDF Los expedi ionados se ian en lotalidad en su soporte original y se reproduticdn al medio fécnico)
*  Observaciones a la invitacion plblica PDF estipulado por Iz enlidad el cual es la Miorofilmacién o Digitalizacidn el cual ser2 reallzade por el Grupo de Gestion
* Respuesta Observaciones a |a invitacion publica PDF Documental y Biblioleca (Var dotumenta inlmduceian).
*  Adendas PDF [Para Ia eliminacitn de los expedientes no selaccionados se cumplid el proceso eslipulado 2n ef Decralo 1080 del 2015)
.. - en su anliculo 28.2.2.5. esle serd realizado por &t Grupo de Gesfion Documental y Bidfioleca v un representanta de la
* Informe 'j.e evaluacion preliminar . PapelPDF Oficina Productota como parle lécnica del tema.
*  (Observaciones de los oferentes sobre la evaluzgitn PDF Proceso de eliminacin: Regislm en inventario, Acta de eliminanidn, presentacién anla Comité, Publicacién an Pagina)
* Respuesta a chservaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF Web y picads de k2 documentaciin segln el procedimienlo sstablecida. (Ver docurmento Inlraduccion).
* - e Narmatividad aplicable interna: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 20413,
Informe evalugcion definiva PepelPDF Mormatividad apiicable exiema: iy 80 de 1933,
*  Acto administrative de adjudicacion Papel/PDF
*  Cemunicacion de aceptacion del conlrato Papel/FOF
* Registro presupuestal Papel
*  Poliza PapelPRF
*  Formate de aprobacicn de pdliza Papel
*  Actade inicio (si aplica) Papel
« Modificaciones [Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada Panet
contrale) P
* Informes de supervisn Papel
*  Certificacion de cumplimiento Fapel
*

Acta de liguidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expedients.

Papel/PDF
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- TIEMPO DE
CODIGO SERIES SOPORTE RETEN?:ION DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO e PROCEDIMIENTOS
ARCRIVO | ARCHNG
D 5 5B TIPOS DOCUMENTALES CESTION CENTRAL cT| E M 5 r
- . Subserie documental en la gue se conservan de manera dgica los en el proceso def
350 A EL O Contratos de Prestacidn da Servicias i lebrado por las enfidades eslatales con personas naturales o juridicas con e objeto de realizar]
Contratacion directa 1 19 X X fividad con |3 administracion o funcionamienta de una entidad piblica. Articulo 32 de la Ley BO def
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel 1993. y o - . y .
. . N , |Exnedientes en Soparte Hibrido (Fisico / Digilal), ef cual esta por e de caracter ¥
* Estudio previc y"o Matriz de fesges FapeIﬂPDF  Técnico que evidencia el cumplimienta de la furcidn asignada a la dependencia.
* Ficha EBI- Proyecte de Inversién POF Culminado los iempos de retencidn en el Arshiva de Geslidn se transfieren los documentos al Archiva Central conlanme,
* Certificade de idoneidad (Si aplica) Papel al Procedimienio PR-AL-07 yio al cronograma de Iransferencia, Teniende en ousnla Jos fempos de mlencion
* B i1 I fablecldos en ef Archive de Gastion pasaran al Archiva Central, lus contralos de prestacion de servicios ienen un
Cerl-rﬁcado de E_XCIUS!VI‘c.iad (Umm Dferente) Pape’ empe minimo de refencidn de veinte (20) afios can el fn de responder a posibles acciones de responsabifidad)
¥ Cerificado de disponibilidad presupuestal Papel conlraclual segiin to estipulado en el articuls 55 de ia Ley BO de 1393. Los lismpos de refencisn empiezan a conlar 2
Ficha o anexa técnico  su equivalente (si aplica) PapellPDF partir de %a finalizacion de lavigencia de la poliza o garantia.
*  Manifestacion de inferés Papel/PDF Cuimi Ios fiempos en el archiva central a log expedientes seles realizara seleccion cuantitativa del 10% por]
- . " " #n anual fomande como pablacién las transferencias realizadas duranle el afio de vigencia seleccianandn las|
*  Acto administrativo de Justificacion PapeliPDF por mueskran alealorio simple.
« Gerificado de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Judiclales y RNMC Policla POF Los expedienles seleccionados se conservarn en folzlidad en su sopode original y se reproducirdn 3l medio téenico)
(Verificados a ravés de la pégina web respectiva.) gor la entidad el cual es la Miorofilmacion o Digilalizacion el cual serd realizado por el Gupo de GesFidn
* Hoja de vida completa del Representante Legal y de Iz Persona Juridica. Papel D | ‘.‘B"“““l:l"? {Ver documenta Inimduecién). i o houlad o ol 3 080 gl 20
. o . . " Para la elmi e los i na i se cumpliré el procese eslipulado en el Decretn 1080 del 2015)
* R.egl.sm de qec'a.ﬁ.mmn de bienes  rentas en la platafoma electrénica de |a funcién Papel en su articulo 2.8.2.2 5. este sera realizado por <! Grupo de Geslion Documental y Biblioteta y un representanle de Ia
plblica. (Varificacion) P Oficina Productota e deit
- . ’ " icina Productota como pane [Eenica del tema.
*  Folocopia de documento de identificacicn del "EP"ESE“tﬂ""le Legal PapelPDF Prceso de eliminacin: Registro en Inventario, Acla de eliminacion, presenlacion anle Comits, Publicadian en Pagina
« Copia aclualizada (DIAN) del formulario de Registro Unico Tributario -RUT- da| Web y picado de ka documentacion segiin el pracedimiento eslablecidn. {Ver dacumento inlraduceicn).
contratista. PDF aplicable inerna; Decreto No. 1885 de 2013, Resucion 00374 de 2013
) . ! Wormativi licahle exlema: Ley 80 de 1993
* RIT - Registre de Industria y Comercio PDF v
*  Archivo de benefigiarios PDF
* Contralo PapelPDF
* Registro presupuestal Papel
*  Poliza Papel/PDF
*  Actade aprobacion de Péliza Papel
*  Acta de inicio (si apiica) PapeliPOF
" Modificaciones {Previamente aprobadas por las ingtancias previstas en cada
PapeliPOF
contrato}
*  |nformes de supervisicn Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  (Certificacion de cumplimienio Papel
*  Acta de liquidacidn o constancia de clerre dal convenio ¢ archivo del expediente. PapelPDF
Licitagidn
*  Memorando de solicitud de contratacidn Papel
*  Estudio previe PapelPOF
*  Matriz de riesgos PapeliPDF
*  Ficha EBI- Proyectc de Inversion POF
*  Indicaderes financieros Fapel
*  Andlisis del secter econdmice y de los oferentas Papel
*  Estudio de mercado Papel
* Cerlificado de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo técnico o su equivalente Papel/PDF
*  Avisode convocatoria plblica Papel
*  Documento complementaric al proyacte de pliego de condiciones Papel
*  Observaciones al prayecio pliege de condiciones PapellPDF
* Respugsta a absarvaciones al pliege de cendiciones POF
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*  Acto administrativo de apertura del proceso de conlratacion PDF

*  Decumento complementaric al Plego de condicionas definitiva Papel/POF
*  (Observaciones al pliego de condiciones dafinitivo Papel/POF
* Respuesta a las observaciones al pliego de condicicnes cefinitvo POF

*  Adendas PDF

*  Manifestacion de interés para participar en el proceso POF

* QOfertas FDF

*  Informe de evaluacion preliminar FDF

*  Observacicnes de los oferantes scbre la evaluacion Papel/PDF
* Respuesta a observaciones de los oferenles sobre la evaluacion PDF

*  Informe de evaluacion definitivo PDF

* Acto administrativo de adjudicacion PapsifPDF
*  Cantrato PapeiPDF
*  Registro presupuestal Papel/POF
* Piliza - Papel

*  Fomato de aprobacion de Pdliza PapeliPDF
*  Aclade nicio Pape!

*  Memorando de designacién de supervisidn Papet

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PanellPDF

contralo)

* Informes de ejecucion Papel

*  Informes de supervisian Papel

*  Certificacién de cumplimienio Papel

*  Acla de fiquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expedienle. PapeliPDF

Minima cuantia

*  Memorando de solicitud de contratacién Papel

*  Estudio previo y/o Matriz de riesgos Papel/PDF
*  Ficha EBI- Provecto de Inversion PDF

*  Andlisis del sector econdmico y de los oferentes Papel

*  Estudio de mercado Papei

*  Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo técnico ¢ su equivalente Papel/PDF
* Invitacién piblica PapelfFDF
*  Observaciones a la invitacion piblica POF

*  Respuesta Observaciones a |a invitacion publica PDF

*  Adendas POF

*  Informe de evaluacion praliminar Papel/POF
*  Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF

* Respuesla a chservationes de los oferentes sobre la evaluacion PDF

*  Informe evaluacion definifiva Papel/POF
*  Acto administrative: de adjudicacion PapeliPDF
* Registro presupuestal Fapel

* Pdliza Papel/PDF
¥ Actade aprobacién de Paliza Fapel

* Actade infcio ($i aplica } Papel/PDF
*  Memorando de designacion de supervisidn Papsi
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« Madificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada) PageliPOF
contrato}

*  Informes da supervision g infenventoria Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidaciin o constancia de cierre dal convenio o archive del expediente, PapelfPOF
Subasia Inversa

*  Memorando de solicitud de contratacion Papel
Estudio previc yo Malriz de riesges PapelPOF

* Ficha EBI- Proyecio dg Inversidn PDF

*  Anélisis dal secter condmice y de los oferentas Papel

*  Estudic de mercado Pape!

*  Cerificade de disponitilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo écnico o su equivalente Papel

*  Dacumento complementario al proyacte de pliego de condiciones Papel

* Observaciones ai proyecto pliege de condiciones PDF

*  Respuesta a observaciones al plrege de condiciones PDF

*  Acto administrativo de aperfura del procesa de contratacion PapaiPOF

*  Documento complementaric al pliege de condiciones definitivo PapeliPOF

* (Qbservaciones al pliego de condicicnes definitive PDF

* Respuesta a las observaciones al pliege de condiciones definitive PDF

*  Adendas PDF

*  Manifestacion de interés PapelPOF

* Iniorme de evaluacion y habiltacion de las propuestas PapeliPOF

*  QObservaciones de los oferentes sobre la evaluacion PDF

* Respiiestz a observaciones de los oferentes sobre la evaluacién PDF

*  Informe de evaluacidn y habilitacién definitiva de Ias propuestas PapelPOF

*  Aclade audiencia de subasta inversa Papel

* Aclo administrativo de adjudicacidn PapeliPOF

*  Contrato PapelfPDF

*  Registro presupuestal Papel

*  Pdliza PapelfPDF

*  Actade aprobacién da Péliza Papel

*  Acla de inicio (si aplica) Papel

* Memorande de designacian de supervisién Papel

« Modificacicnes {Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapelPOF
contrato)

*  |nformes de supervisién e interventoria Papel

*  Informes de ejecucion Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacidn o constancia de cierre dal convenio ¢ archivo del expediente. Papel/POF
Menor cuantia

* Memorando de solicitud de contratacion Papel

*  Estudio previc ylo Matriz de riesges PapeliPOF

*  Ficha EBI- Proyeclo da Inversién POF
Andlisis del sector economico y de los oferentes Papel

*  Estudio de mercado Panel
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Cerifficado de disponibilidad presupuestal Papel

Ficha o anexo técnico o su equivalente Papel/PDF

Documento complementario al proyecio de pliego de candiciones Papel/PDF

Observaciones al proyecto pliego de condiciones PDF

Respuesta a observacienes al pliego de condiciones FOF

Acto administrativo de aperiura del proceso de contratacidn Papel/PDF

Documento complementario al Pliego definitiva Papel/PDF

QObservaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesia a |as observaciones al pliego de condiciones definitive

Adendas
Manifestacion de inferés PapelPCF
Informe de evaluacian y habilitacion de Ias propuestas Papel

Qbservaciones de los oferenies sobire |a evaluacion
Respuesta a observaciones da los oferentes sobre la svalliacion

¥ K K K N X K OH K K K K N O N OX N OE * K K A

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas PapeliPDF
Aclo administrativo de adjudicacion PapelfPDF
Contrato Papel/PDF
Registro presupusstal Papel
Pdliza Fapel/PDF
Formato de aprobacion de péliza Papei
Acta de inicio (si aplica) PapelfPDF
Memerando de designacidn de supervisién Papel

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cads Paps/iPDF
contrato}

* Informes de supervision e interventoria Papel

*  Informes de gjecucicn Papel

*  Cerlificacion de cumglimiento Papel

*  Actade liguidacion ¢ constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapelPOF
Congurso e méritos

*  Memerando de solicitud de contratagion Papel

*  Estudic previo yic Matriz de riesgos ’ Papel

* Ficha EBI- Proyecto de Inversian PDF

*  Andlisis del sector econdmico y de Jos oferentes Papel/PDF

*  Esludio de mercado Pape|

* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*

Ficha o anexo tenico o su equivalente Papel
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* Documentc complementario al proyeclo de pliege de sendiciones PDF
*  Observaciones al proyecto pliego de condiciones PapellPDF
* Respuesia a observaciones al pliego de condicicnes Papel/PDF
*  Acto administrativo de aperiura del proceso de contratacion PapelFOF
* Documento complementario al pliego de condicicnes definitive PapelFDF
*  (bservaciones al pliegc de condiciones definitiva PDF
* Respuesta a las observaciones al pliego de condicicnes definitive PDF
*  Adendas Papel/PDF
* Actas de manifestacien de interés para participar an el proceso PDF
*  Informe de Evaluacion y habilitacion de las propuestas PDF
*  {Observaciones de los oferentes scbre la evaluacion Papel/PDF
*  Respuesta a abservaciones de los oferentes sobre |a evaluacion Papel/PDF
* Evaluacion y habililacion definitiva de las propueslas PDF
*  Acto administrativo de adjudicacién PapelfPDF
*  Confrato Papel
*  Ragistro presupuestat Papel
* Poliza PapelPDF
*  Formato de aprebacion de poliza Papel
*  Acta de inicio (si aplica) Papel/PDF
« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cada PapelPDF
contrata)
*  Informes de ejgcucian Papel
*  |nformes de supervisién & interventoria Papel
*  Certificacion de cumplimiento Papel
*

Acta de liquidacian o constancia de cierre del convenic o archivo del expediente.

Papel/POF
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TIEMP
cODIGO SERIES SOPORTE REFEN‘(J:IDOEI DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATO PROCEDIMIENTOS
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- Seston LNl : —
350 92 | O Contratos de Prestacion da Servicfos Profesionales y Apoyo a la Gestion Subseria dogumental en Ja que se oonservan de manara los en el proceso del
Contratacion diracta confralacion celebrado por las entidades eslalales con personas naturales o juidicas con et objelo de realiza
niratacion dire i oon la o © funcionamiento de una entidad pidlica. Arliculo 32 de ka Ley 80 de
*  Memorando de solicitud Papel 1993,
*  Egludio Previo Papel/PDF Expedientes en Soporte Hibrido (Fisicu / Digilal}, el cual esta conformado por docuenlos de cardeter Administralivo
. ) . . Técnico que evidencia el curplimiento da la funcidn asignada a la dependencia.
*
* Venﬁcacmn de perﬂl y ce!‘tlﬁcado de Idoneidad Papel [Cuiminado los tiempos de refencitn en el Archiva da Gestian se fransfieren los documentos al Archivo Centeal conformel
Cerlificado de Insuficiencia de Personal Papel al Procedimienly PR-ALM07 yo al cronograma de fransferencia. Teniendo en cuenla los Fempos de retencian
*  Certificaciones académicas, profesional o téenica. PDF establecidos en ¢l Archiva da Geslitn pasaran al Archivo Cenlral, los conirales de preslacian de servicios tisnen un|
*  Poder para presentar propuesta yio para finmar el Contrato. Papel liempe minime de retencion e veinte (20} afios can el fin de responder a posibles acciones de ragponsailidad|
* Py 12 de uridi do apl PapeliPDF contraciual seqin Io eslipulado &n el articulo 55 de 1z Ley 80 de 1993, Las l"nmpﬂs de relenciin empiezan a contar af
mpues_a © [2 persona jurl m? (Cuaﬂ apligue). apel partir dz |a finglizatidn da la vigencia de |a péliza o garantia.
4 oalocopia documento de identificacion, de la persona natural o del representante POF Culminados los tiempos en el archivo ceniral a kos expedienles seles realizara seleccin cuantitativa del 10% por
legal de la persana juridica. produccién anual tomando coma poblacién las transferencias realizades durante <l afio de vigencia ssieccionando las|
* Foloccpia dela Iarjem prufesiuna\ POF unidades documentales por muestrso aleatoric simple.
" L. . e .. . . . Los expedienles selecelonados se conservardn en telalidad an su soporie origina! y e reproducirdn &l medio técnico)
* Cerfificacion de afifiacion del cumplimiento el Sislema de Seguridad Social yl POF {eslipulado por la entidad el cual es la Microfimacidn o Digilaiizacion el cual serd realizado por el Grupo de Gestidn
parafiscales. . | [— v Biblioteca {Ver documenlo Introducein).
*  Ficha EBI - Proyecto de Inversion, FOF Para la eliminackin da los expedientes no seleccionados se cumplina al procaso estipulado en el Decrete 1080 del 2015
*  Gertificado de Disponibilidad Presupuestal (COR). Papel en su artituln 28,2.2.5. esle serd realizado por el Grupo de Gestion Documental y Biblioleca y un representante de fal
" B . . - [Oficina Praduciola como parte {acnica del tema.
* Cert!ﬁcado de ant_ecedemﬁ’ f‘rocuraduna, Ct_:nlralona. Judiciales y RNMC Foliciaf FDF Proceso de lininatitn: Regisira a1 mentarm, Ack de s6n are Gonil, p—
{Verificados a través de la pagina web respectiva,) e y picsco de la jér segin el et ido. ver ;
*  Certificado de definicion de la situacion militar PDF Ihormatividad aplicable infema: Dacrelo No. 1885 de 2013, Resolucian 00374 de 2013.
*  Formato tnice de hoja de vida en original SIGEP Papel [Normatividad apiicable exlama: Lay 80 de 1883,
+ Copia aclualizada (DIAN]) del formulario de Registro Unico Tribulario -RUT. del POF
conlrafista.
* RIT - Registro de Industria y Comercic PDF
*  Certificacién bancaria PDF
*  Formato Archivo de Beneficiarios PDF
*  Certificado de Examen Pre ocupacional actualizade PDF
*  Contrato Papel/PDF
* Registro Presupuestat Papel
*  Afiliacidn y Cobertura a ARL Papel
*  Garantlas (si hay lugar a efio) Papel*DF
* Formato de aprobacion de poliza Papsi
* Memorando de Designacion de Supervision Papel
* Comunicacion al contratista con los datos del supervisor del Cenirato Pape!
* {informes del contratista Pepsl
ificaci i das por las i i revistas en cada
« Modificaciones (Previamente aproba por las instancias p PapelFOF
confraio}
*  Pazy salvo (si aplica) Papel
*  Certificacion de cumplimienio Papel
*  Acla de liguidacion o constancia de cierre del convanic o archivo del expediente. Papel/PCF
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SELION L CENTEAL
Subserie documental en |2 que 5 conservan de manera ogica los en el proceso del
0 A 83 O Contratos de Seguras conlratacion celebrado por las enlidadas eslatales con una persona natural o juridica en el que se trasladan los fesgos al
icitacidn asegurador a camblo de una remunaracion.
Licita 1 13 X | x qurad bia d I
% Memorando de solicitud de contratacian Papel Expedientes en Seporie Hibrido (Flsico / Digltal), el cual esta por 35 de cardeter
*  Estudio previ PapeliPDF Técnico que evidencia el cumplimienlo de la funcidn asignada a la dependenciz.
SIdio previc ape Culminado los liempos de refencién en el Archivo de Geslién se iransfieren los dacumentos al Archiva Central conlonme
*  Matriz de riesgos Papel/PDF a1 Procedimienio PR-ALIO7 yo al gonograma de fransferencia. Teniendo en ecuenfa Ins %iempos de refencionf
*  Ficha EBI- Proyecto de inversitn PDF l 18 en el Amhive de Geslidn pasaran al Archivo Genlral, los conlratos de seguros tienen un liempo minimo de|
; i de veinte (20) afios con e fin de responder a posinles acciones de responsabilidad contraclual segan Iof
* Indicadores financiercs Papel
. o L P en & articulo 5§ de Ia Ley B0 de 1993, Los fiempos de relencidn emplezan a conlar a parlir de la finalizackn
Anlisis del sector economice y de los oferentes Papel e Ja vigencia de |a poliza o garanta.
*  Estudic de mercado Papel Culmi los tiempos en el archivo cenfral a los expedientes seles realizara seleccion cuanfitativa del 0% por]
*  Cerlificado de disponibifidad presupuestal Papel #on anual tomando como poblacion las fransferencias realizadas duranle el afio de vigencia seleccionando Jas)
* Ficha o anexa iégnico a 5u equivalente PapeliPDF : o pof muestreo alealord siple. A
i R Los conlratos cometaje y seguros son fuente primaria para realizar invesligaciones sobre ¢l acceso y el uso de log
*  Aviso de convecatoria publica Papel servicios financieros de Jas enlidades en el manejo del riesgo o los perjuicios /pentinos que puedan suceder. De esta
*  Documentio complementarie al proyecto de pliego de condiciones Papel farma, las invesligaciones se puaden enfocar en el esludia de |as dimensiones del aseguramienta entre el Estada y las|
* op X | 0 d dici PapeliPDF cormo son: la asesoria, |a i 30 en Jos de i la calidad ¥ las acciones de
SErvacicnes & Ui‘DylEC plegq & con| ICIon(-:‘S ape eslion del riesgo en las entidades. A pesar de su imporlancia, en alguncs casos esla sorie 5e produce en grandes
* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones PDF por lo cual se recomienda una seleccian alealoria de una muesira que debe ser caleulada sagin 12|
* .Acto administralivo de apertura del proceso de contratacion POF '
* Documento complementario al Pliego de condiciones definitivo PapellPDF Los expedienles seleccionados se conservaran en tolalidad en su soporte original y se reproducirdn al madio tcnico|
. ) . o " i por la entidad el cual es la Microfiimacién o Digllalizacion el cual serd reaiizado por el Grupo de Geskon
Ohservaciones al plisgo de condiciones definitivo Papel/PDF o} v Biblioteca {Ver documento Introduecion).
*  Respuasta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo POF Para la eiminacin de los i no i se cumplird el procese esfipulado en el Decreto 1080 del 2015
*  Adendas PDF en su arficulo 2.8.2.2.5. este sera reallzado por &t Grupo de Gestién Documental y Biblisteca y un representante de Ia
. s B " . Oficina Productota como parte lcnica del tama.
* P
. Manifestacion de interés para parlicipar en ef proceso PDF Proceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacitn, preseniscion anle Comité, Publicacidn en Piging
Oferias POF Web y picado de la documentacion seqin el procedimients eslablecido. {Ver documento inlroduecicn)
¥ Informe de evaluacion prefiminar POF aplicabls interna: Decreto No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 2013,
*  Dbservaciones de los oferentes sobre la avaluacion PapeliPDF Normafividad aplivable extema: Ley 80 de 160
* Respuesta a observaciones de (os oferentes sobre a evaluacion PDF
* Informe de evaluacion definitive PDF
*  Acty administrativo de atjudicacion Papel/PDF
* Contrato Papel/PDF
*  Registro presupuestal PapelPDF
* Poliza Papel
*  Formato de aprobacian de Péliza Papel/PDF
*  Acla de inicio Papsl
*  Memorando de designacion de supervision Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las inslancias previstas en cada
* ot { P po P Papel/POF
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* informes de ejecucian Papel

*  Informes de supervisian Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Agta de liquidacion o constancia de cierve del convenic o archive de! expediente, Papel/POF

Minima cuantia

*  Memorandc de solicitud de conlralagion Papel

*  Estudio previo ylo Matiiz de rissgoes Papel/lFDF
*  Ficha EBI- Proyecto de Inversitn POCF

*  Andlisis del sector econdimico y de los oferentes Papel

¥ Estudio de mercado Papet

*  Cerlificado de disponibilidad presupuestal Fapel

* Ficha o anexo técnico o su equivalenie PapelPDF
* {nvitacidn piblica PapelfPDF
*  QObsarvaciones 2 la invitacion plblica FDF

* Respuasia Observaciones a la invitacién plblica FDF

*  Adendas FDF

* Informe de evaluacion preliminar Fapel/PDF
*  Observaciones de log oferentes sobre ta evaluacion PDF

* Respuesia a observaciones de los cferentes sobre la evaluacion PDF

*  Informe evaluacion definitiva Fapel/POF
*  Acto administrativo de adjudicacion PapelPDF
*  Registro presupuestal Papel

*  Poliza PapeiPBF
¥ Acta de aprebacion de Pdliza Papel

*  Acta de inicio {Si aplica ) PapeiPDF
*  Memorando de designacidn de supervision Papel

« Modificaciones (Previamenle aprobadas por tas inslancias previstas en cada PapellPDF

centrato)

* Informes de supervision e interventorfa Papel

*  Cerificacién de cumplimiento Papel

*  Acta de liguidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapellPOF
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350 al 94 O Gontratos de Suministros Eubsen‘e documenlal en la que s2 conservan de manera cronologica kos documenlos generados en e proceso del
T 9 1 X X lenniratacion celebrado por las enlidades estalales eon personas naturales o junidicas en el opal una parle <& obliga, aj
Contratacién diracta ) 9 cambio de wne conliaprestacion, a cumglic en faver de ofra, en forma i j i iodicas
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel cantinuadas de cosas o sanvicios. Adfculi 968 del Decreko 410 de 1871
*  Esludio previo ylo Matriz da riesgos PapelPDF en Sopore Hibrido {Fisico I Digital), el cual esla conformada por documenlos de cardeter Administralivo y
* o _ i [ Téchico que evidencia el curmplimlento de la funcibn asignada a la dependencia,
. FICh? EBI Pm_yecm_de Inv‘?mlqn PDF Culminado los fiempos de relencitn en el Archivo de Gestidn se fransfieren los documenlos al Arhive Cenlral conformel
Certificado de idoneidad (St aplica) Papel ol Procedimients PR-ALMOT ylo af cronograma de ansferencia. Teniendu en cuenfa los tiempos de retencion
* Cerificado de Exclusividad {Unico Oferente) Papel astablecidos en el Archivo de Gestidn pasaran al Amhivo Central, los confratos de suminisiios tienen un fiempo minimol
*  Cerfificado de disponibilidad presupuestal Papel dei'relfr:jcidn dtT U;i'nle!oﬂsg} daﬂlns Lecma?:: :n ;igeE:stom:ef a posd\blﬁ acf.:!nnes d.e respnmalln;ﬁdad u;nl;acl‘lui\ sigﬂrt'le
y P . n " jesiipulado en el anicul e la Ley [} . LOS lIermpos de retencln emplezan a conlar a partr de 1a Tinalizacian
. Flch? 0 an?co tec'mou ,U su equivalente (si aplica) PapelPDF s iz vigeneia de la pélza b garantia,
Manifeslacion de interés PapelFDF Gulminados lIns liempos en el archivo ceniral @ los expedientes seles realizara seleccion auanfilativa del 10% por)
*  Acto administrafivo de Justificacion PapelFDF produceion anual lomands como poblacion Ies transferencias reslizades durante el afio de vigencia seleccionando Ias|
» Certificado de antecedentes Procuraduria, Conbratoria, Judiciales y RNMG Poiicial PDE E”'daﬂei‘ﬂﬂf"‘e”“}'es W;L":es"e“'“"’";s‘m’imm N socian al mecio leni
) .y - 0§ expedientes seleccion; 1S 58 CONSErvVaran en i en st soporke ongnal y se R pmduding al medio lecnioo)
NﬁfnﬁcadPsa ravés de 4 pgina web respeciva) . estipulado por la enlidad el cual & la Microfimacion o Digitalizacion el cual serd ralizado por el Grupo de Gestién|
* Hoja de vida completa del Reprasentante Legal y de fa Persona Juridica. Papel Documental y Bibliolecz (Ver docutnento introduccian).
« Registro de declaracidn de bienes y rentas en la plataforma electronica de la funcidn Papsl Para la de los expegi ng se cumplird ef procesa astipulada en el Decrelo 1080 del 2015|
bl ificacion ape . en su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por &1 Grupo de Geslion D y Biblicleta y un rep tte de I3
publica. (Verific ] o |
*  Folocopia de documento de identificacion del representante Legal Papsl/PDF g::;::;‘f‘:m:%?m?ﬁ;’:?;iﬁ:; Acle d elminaci - —
« Copia acluallzada (DIAN) del formulario ¢e Registro Unico Tributario -RUT- dell POF Web y picado de la f6n segin el procedimiantc var s
contratista. Normalividad aplicable inlerna: Decrela No, 1986 de 2013, Resalucién 00374 de 2013,
* RIT - Registro de Industia y Comercio POF Hormalividad aplicable exterma; Ley 80 de 1993,
*  Archive de beneficlarios PDF
*  Canlrato PapelfPDF
*  Regisiro presupuestal Papel
* Péliza PapelfPDF
*  Acla de aprobacian de Pdliza Papel
*  Acta de inicio (si aplica) Papel/PDF
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias provistas en cada
* { ® ra P Papel/PDF
contrato)
*  Informes de supervision Papel
*  Informes de ejecucion Papel
*  Certificacin de cumplimiento Papel
*  Acta de liguidacion ¢ constancia de ciene del convenio o archive del expedients. Papel
Licttacién
*  Memorando de solicitud de contratacion Papel
*  Estudic previo Papel/PDF
*  Maliz de riesgos Papel/PDF
*  Ficha EBI- Proyecio de Inversion PDF
*  Indicaderes financieros Papel
* Analisis del sector econdmico y de los ofarentes Papel
*  Estudic de mercado Papel
*  Certificade de disponibilidad presupuestal Papel
*  Ficha o anexo téenico o su equivalente Papel/PDF
*  Aviso de convocatoria pablica Papsl
* Documento camplementario al proyecto de pliego de condiciones Papel
*  Observaciones al proyecto pliego de condiciones PapelfPDF
* Respuasta a observaciones al pliego de condiclones PDF
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*  Acto administrativo de aperiura del procese de conlratacidn FDF

*  Documentn complementario al Pliego de condiciones definifivo Papel/PDF

¥ Observaciones al plisgo de condiciones definitivo Papel/PDF

* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo PDF

¥ Adendas PDF

*  Manifestacion de interés PDF

* Ofertas PDF

* Informe de evaluacion preliminar PDF

*  Observaciones de fos oferentes sobre a evaluacion Papel/POF

* Respuesta a observacicnes de los oferentes sobre la evaluacion PDF

*  Informe dz evaluacién definitivo PDF

*  Aclo administrativo de adjudicacién PapellPDF

*  Contrate PapellPDF

*  Registro presupuestal Papel/PDF

* Piliza Papel

*  Formato de apmbacion de Poliza Papel/PDF

¥ Actade inicio Papel

*  Memorando de designacion de supenisidn Papel

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las inslancias previstas en cada PapelPDF
contrato)

*  Informes de ejecucion Papel

*  Informes de supervision Papel

*  Ceriificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenic o archivo de} expediente. Papel/FDF
Minima cuantia

*  Memorando de sclicitud de contratacion Papel
Estudio previo yio Mafriz de riesgos Papel/PDF

% Ficha EBI- Proyecto de Inversion

*  Andlisls del sector econdmico y de los oferenies Papel

*  Estudio de mercade Papel

* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha 0 anexc técnice o su equivalente PapeliPDF

* nvitagion plblica Papel/PDF

*  QObservaciones a la invitacién pablica PDF

* Respuesta Qbservaciones a la invitacion plblica FOF

*  Adendas POF

* Informe de evaluacion preliminar Papel

*  (bservaciones de los oferenles sotire la evaluacién PDF

* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacicn FDF

*  Informe evaluacion definitiva PapelPDF

*  Acto administrative de adjudicacian PapelfPDF

*  Registro presupuestal Fapal

* Polza Papal/PDF

*  Acta de aprobacion de Pdliza Papel

* Acta de inicio (Si aplica } Papel/PDF

*

Memerando de designacion de supervision

Papel
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+ Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previslas en cada PapelPDF
contrato)

*  [nformes de supervision e interventoria Papel

*  Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liquidacion o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente. PapellPOF
Menor cuantia

*  Memorando de solicitud de contratacién Papel

* Estudio pravio y/o Matriz de riesgos Papel/PDF

*  Ficha EBI- Proyecio de Inversidn PDF

*  Andlisis del seclor econdmico y de los oferentes Papel
Estudio de mercado Papel

* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel

*  Ficha o anexo tcnico o su equivalente Papel/PDF

*  Documento complementaria al proyecta de pliego de condiciones PapelfPDF

*  Ohservaciones al proyecto pliego de condiciones PDF

* Respuesta a obsarveciones al pliego de condicicnes POF

*  Aclo administrativo de aperura del procase de contratacion PapelfPDF

*  Documento complementaria al Pliago defivitive PapelPDF

*  Observacionzs al pliege de condicionss definifivo Papel

* Respuesta a las observaciones al piiego de condicicnes definitive Papel

*  Adendas PapelfPDF

*  Manifestacion de interés PapelfPDF

*  Informe de evaluacion preliminar Papel

*  Ohservacicnas de los oferantes sobre |a evaluacidn PDF

* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacian PDF

*  Informe de evalugcion definitiva Papel/PDF

*  Aclo administrativo de adjudicacion Papel/PDF

*  Confrato Papel/PDF

*  Registro presupuestal Papel

* Pglizg PapelPDF

*  Formato de aprobacian de poliza Papel

*  Acta de inicio [si aplica) PapelifDF

*  Memorando de designacion de supervision Papel

« Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapeliPDF
conlralo)

*  Infermes de supervision e inferventoria Papsl

* Informes de gjecucion Papel

* Certificacion de cumplimiento Papel

*  Acta de liguidacion o constancia de cieme del convenio o archive del expedienta. Papel/PDF
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350 22 I CONVENIOS 1 19 X Subsedie dotumental en la que se conservan los medianie los cuales se suscriben convenivs entre dos of
O . I més perscnas furldicas plblicas, o #ntre una o varias de eslas y una persona natural o juddica de carketer particular, con
95 Cenvenios de Asociacién el objele de crear una nueva entidad de naturaleza piiblica o modificar el caracler del mismo. CARDENAS CORREA
* Saliciud elaboracion de cortrato Papel Edwin bdsuricio. Los conlratos y convenios intefadministralivos. SBagald: 2016. Trabajo de Grado {Magister en Derechol
. . [Adminislrative). Urévarsidad Libre de Colombiz. Facultad de Derecho, Pag. 54.
®
Estu.d\t)s F”e“‘F’s . PapelPDF Expedientes en Soporte Hibride (Fisica / Digital), el cual esta conformada por documentos de cardeler Adminisirativo yf
* Cerificado de idoneidad Fapel Técnico que evidencia al cumplimiento de 1a funcidn asignada a la depandencia.
« Cerlificacion de que &l programa y sus actividades son de inferés patlico- acorde al | Culminads los liempos de relencidn en el Archiva de Gestion s tranzfieran les decumentas af Archivo Central canformel
Plan de Desarclle Paps al Procedimients PR-AL-07 ylo al crorograma de fransfarencia. Teniendo en cuenta los tiempos de relencisn)
.. . .. " . e establecidos en & Archivo de Gestion pasaran al Archivo Candral, los converios de esoclacion tienen un tiempo mihimal
* Mgrjnorando, solicitando auianzamﬁn al ministro y Certificacion de autorizecion de| Papa da relencion de veinle (20} anos con et fin de responder a posiles actiones dé responsabiidad contractual segin ol
minisiro para ﬁde!ama't ‘?_Comratamﬂﬂ estipulada en el arliculo 55 de la Ley 80 de 1993, Los tismpos de relencidn empiezan 2 contar 2 pariir de I3 finalizagién
* Cerlificades de Disponibifidad Presupuestal Papeal e a vigencia de la pétiza o garantia.
* Minula de convenic Papsl Culminacios los lizmpos en el archivo cenlral a los expedientas seles realizam sefeccidn cuantilaliva del 0% por]
" . . . o roduccin anuzt tomando come poblacin las ransferencias malizadas duranie el afo de vigencia selecclonando las
Gerlificado de antecedenles Procuraduria, Contraloria, Judiciales ¥ RNMC Policial P 2 |
* ) . - ' ' Papel unidades documenlales por muestren alealndio simple.
{Verificados a lravés de la pagina web respectiva.) Los expediantes salecoionados se conservardn en lolalided en su soporte criginal y se reproduciran al medio 18enico)
* Hoja de vida de la Funcion Piblica para personas naturales o personas juridicas Papel Eﬁﬁi‘;ﬁ;ﬁ,;zﬁdﬂzr?:;fmsefm';:w‘mmm o Digtalizecitn ef cual serd reafizada por el Guupo de Gestién
‘ ‘ . o i » [Para la eliminaciin de los expedientes no seleccionados se cumplicd el praceso eslipulado en 2 Decrelo 1080 del 2015
* Cerlificaciones de experiencia de contratos o convenios ejecutadcs con objeto gimilar Papel en su articulo 2.8.2.2.5. esle serd realizado por &t Grupo de Geslion Documental y Biblioleca y un representanta da [a
y . - Oficina Productota como pare 1écnica del kema.
x Gerlificado del representante legal certificando Que no se encusntra politicamente Papel Protesa de eliminackn: Reglsio en invenlario, Ada de . ion arte Gorit, F en Pigina
expuesto de acuerdo cen lo sefislado en el estudio pravio, Web  picado de ba documeniacion segiin el procedimiania {ver i i
* Compromise de Confidencialidad Papel Mommatividad aplicable interna: Decrelo No. 1985 de 2813, Resclucidn 00374 da 2013,
« Cerificado de Inspeccion, Vigilancia y Controi vigente, expedido por la eutoridad Papel Harmalividad aplicable exlema: Ley 80 de 1983.
compatente.
Certficacién de afliacion (Personas Naturales) o la cerfificacion del Revisor Fiscal]
* yio Represenlaniz Legal (Personas Juridicas) del cumplimiento del Sistema del Papel
Sequridad Social y parafiscales
* Ficha EBI - Proyecte de Inversign. PBIF
* Cerfificade de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Papel
* Formato Archivo de Beneficiarios. Papel
*  Parsonal propuesto: Anexos con sopories de idoneidad y Experiencia Papel
Estades Financieros afio inmediatamente anterior a la celetracion del convenio,
* N o Papel
certificados y dictaminados y con notas.
« Estados Financieros con corte al Glimo rimestre del afio en que se va a gjecutar 8 Pagel
convenio. p
* Certificado de Corfrapartida suscrito por el reviser fiscal. (En caso de gue aplique) Papel
* Registro presupuestal Papel
* Aglo administrativo de establecimiento del convenia Papel
* Formato de aprobacior. de poliza o perfeccionamiento del convania Pape!
* . Plan operative POA Papel
* Informe de supenvision def convenio Papet
* Informe de ejecucion del convenio Papel
* Certificacion de cumpiimiento Papel
Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cata
* Papel
contralg)
* Solicitud de adician o proroga del convenia Papel
* Acta de liquidacién o constancia de cierre del convenic o archivo del expediente. Papel
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

cr

E

SERIES TIEMPO DE
conico SUBSERIES gg:;:::g ___RETENCION
[ 5 sB | TIPOS DOCUMENTALES g:;ﬂgg 22.‘31’-2‘2‘3
N
350 9% {00 convenios de Colaboracion 1 13
* Memorande de Selicitud elaboracion de convenio Papel
* Estudios previos FapelPOF
* Centificados de Disponibilidad Presupuestal Pagel
« Gertificado de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Judiciales y RNMC Policia PDF
{Verificados a través de la pagina web respectiva.)
* Hoja de vida de la Funcidon Piblica para personas nalurales o personas juridicas Papel
* Cerificaciones de experiencia de contratos o convenios gjecutades cen objeto similar] Papel
5 Ceriicado del representante legal cerificando que no se encuenfra politicamente Papel
expueste de acuerde con 1o sefialado en el estudio previo,
* Compromiso de Confidencialidad Papel
o Cerificado de Inspeccion, Vigilancia y Control vigenle, expedido por la autoridad) Papel
competante.
Certificacion de afiliacian {Personas Naturales) o la cerlificacion del Revisor Fiscal
* yio Representante Legal (Persenas Juridicas) del cumplimiento del Sistema de Papel
Segunidad Sodial y parafiscales
* Certificado de Contrapartida suscrito por &l reviser fiscal. (En ¢aso de que aplique) Papel
* Hoja de vida de la Funcidn Piblica para personas nalurales o personas juridicas Papel
*  Acte administrativo de establecimiente del canvenio PapsiPOF
*  Minuta de convenio PapelPDF
* Registro presupuestal Papel
*  Acta da inicio (si apiica) Papel
* Memorando de designacitn de supervision Papel
*  |nforme de ejecucion Papel
*  |nforme de supervisian Papel
* (Cerfificacion de cumplimiento Papel
» Modificaciones (Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada PapeliPDF

*

contrato}
Acla de liquidacion o constancia de cierre dai corwenic o archivo del expediente.

Papel/POF

Subserie documental en la que se conservan los documenlos medianle los cualkes se suscriben convenios entre dos of
més personas juridicas piblicas, o enlrs una o varias de estas y una persona nalusal o juridica de cardcter particular, con|
el objelo de crear una nueva entidad de naluraleza pablica o modificar el cardoler del mismo. CARDENAS CORREA,
Edwin Mauricio. Los oonlratos v convenios interadministrativas, Bogold: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho
inistralive}. Universidad Libre de Colombia. Facullad de Derecha. Pég, 54
|Expadientes en Soporte Hibrido {Fisico / Digital], el cusl esta por
Técnica que evidercia el cumplimiento de la luncidn asignada 2 la dependencia.
[Culminada fos tiempos de refencian €n el Archivo de Sestidn se franshieren 165 documenios al Archivo Cenirat canforme
al Procedimiento PR-ALIO7 ylo al cronograma de tansferencia. Teniendn en cuenla los liempos de relencion|
tablecidos en el Anchiva de Gestion pasaran al Archive Cenlral, los convenios de colaboracion ienen un Liempa minimol
de: relencién de veinte (20) afios con el fin de resporder a posibles acciones de responsabilidad conlrastual segdn lof
en el artfculo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de relencidn empiszan @ conlar a parfir de la i
de 1a vigencia de la poliza o garantia
Culminados los liempos en el archiva cenlral 3 los expedienles seles realizara selection cuantitativa del 10% porf
ion anusl lomanda coma poblacitn |zs Iransferenciss realizadas duranis el aAo de vigencia seleccionando las|
por muestreo aleatorio simple.
Los i i 58 00f en lotalidad en su soperte onginal y se reproducirdn al medic léenicol
por la enlidad el cual es la Microfimacion o Digitalizacién el cual sera realizado por el Grupo de Gestidn|
D y Biblioleca {Ver doeumenlo Intradueeian)
Para la climinacion de los expedientes no seleccionados se cumplira el procesn eslipeladn en el Decrelo 1080 del 2015)
en su articulo 2.8.2.2 5. este serd realizade por el Grupo de Gestién Documental y Biblioteca y un representante de laf
(Oficina Produclota como pare 1écnica del tsma,
Praceso de eliminacion: Registro en inventario, Acla de eliminacidn, presentacitn znle Comité, Publicacién en Paging|
Web y picado dz la én geguin el p Ml tablecido. (Ver i ian).
N lividad aplicable interna: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucitin 00374 de 2013,
il tividad aplicable exlema: Ley 80 de 1993,

de caracter ini ¥l
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350 97 |0 convenios de Cooperacién ] It Subserie dacumenlal en a que se conservan los dacumentos medianle los cuales 25 enfidades piblicas sstriben
* . L, 5 convenios aspeciales de conperacion para adelantar aclividades cienlificas y teenoldgicas, proyectos de investigacion
Memarando de Solicitud elaboracion de convenio Papel ereacion de keenologias, sindar lugar ai nacintento deuna nueva parsona jurldica. Ariculi 6 de| Decrelo 393 da 1991.
* Estudios prevics Papel Expedientes en Soporte Hibsido (Fisico / Digital), el cual esta confarmado por documentos di caracler Adminlslrativo
" . . Técnico que evidencia el cumpimiznlo de la funcion asignada a la dependencia,
*
Certificados de Disporibllidad Presupuestal o Papel (Cuminatia los lismpos de retencion en el Archiva Ge Geslion s Fransfisren los dotumentos & Arshivo Genleal confore
* Hoja de vida da Ja Funcion Piblica para personas nafurales o personas juridicas Papel al Procedimianio PR-ALI-O7 yio &l cronograma de ansferencia Teniendo en tuenta los lismpos de relencidn
* Registro presupuestal Papel establecidos en el Archivo de Gestidn pasaran al Archive Central, los convenios de cooperacién fienen un Giempo minimo
* P - b " . de relencidn de veinle (20) afios con el fin de responder a posibles accfones de responsailidad confractual segn lof
x A?lo admmlslrﬁhvf: de justfficacién dal convanie Papel estipulada en &l articulo 55 de la Ley 80 de 1893, Los iempos de refencion empiexan & conlar a parlir de la finalizacion)
Minuta de convenio PapelPDF de I vigencia de la péllza o garanlia,
*  Acla de inicio (si aplica) " Papel Culminados los fismpos en el archivo central @ los expadienlss seles reakizara seleccion cuantifaliva del 18% pod
* Pliza (st aplica) PDF pr\?dueci\’:n anual tomande como poblacion ]as ?mnsfefencias reafizedas durante el afio de vigencia seleccionando lag
- unidades dacumentales por mueskreo aleatorio simple,
* Formate de aproaciGn da péliza Papei Los expedientes seleccionados se conservardn en tolalidad en su soporle original y se reprodudican al medio lécnicy
* ! " P . estipulado por la enfidad o cual es la Microfiimacion ¢ Digitaiizacién el cual serd realizado por el Grupo de Gestion
Memorando de deslgnaclon de supervision Papet Docureial y Bibistecs (Ver documents Introduccidn)
*  |nformes de sjecucitn Fapel Para la on de los i 1o salacoi 56 cumplira &l proceso estipulada en ef Decreta 1080 del 2015)
* |nformes de supervision Papel en su arlicule 2.8.2.2.5. este serd realizado por el Grupa de Geslion Documenlal y Bibliotea y un reprasentante de 13
. o . Oficina Productola coma parle 1cnica del lema,
* |
Cenl.ﬁcac!un da ﬂumpl.:mlenlu . . , Fape Froceso de eliminacidn: Registro en Inventario, Acta de ante Comité, P en Pagina|
+ Modificaciones |[Previamente aprobadas por las instancias previstas en cada Papel. \Web y picada de ls ion seglin of alecido. (Ver dc : "
contralo} Mormalividad aplicable interna: Decreto No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 2013,
*

Acta de liquidacidn o constancia de cierre del convenio o archivo del expediente.

PapeliPDF

Normalividad aplicable extema: Ley 60 de 1933.
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CT| E

5

cooico |SERES soPorTe | perencion
SUBSERIES FORMATO | iC1ON__
D s se | TIPOS DOCUMENTALES prsitdl i
e
350 7] 98 O Convenios Interadministrativos 1 18
*  Memorando Solicitud de elaboracion del convenio Papel
* Estudios prevics Papel/FDF
* Ceriificado de ldeneidad Papel
* Ceritificado ce representatividad o exclusividad Papel
*  Manifestacion de interés Papel
+ Ceriificacion de que el programa y sus actividades son de inlerés pablico- acorde all Papsl
Plan de Desarrollo (si aplica) ape
» Poder para preserfar propuesta yio para firmar el Coniralo (Aulorizacidn Junta) Papel
Directiva
* Ficha EBI- Proyecta de Inversidn PCF
* Certificados de Disponibilidad Presupuestal Papel
* Hoja de vida de la Funcién Pablica para personas naturales ¢ personas junidicas Papel
o Gerfificady de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Judiciales y RNMC Palicia) POF
(Verificados a fraves de la pagina web respectiva)
* Certificacién bancaria PapelfFOF
* Acto administrativo de establacimiento del convenic PapelfPCF
*  Minuta del convenio Papel
* Registro presupuestal Papel/FOF
* Poliza (i aplica)
* Farmato de aprobacion de poliza o perfeccionamiento del conlralo Papel
* \nforme de supervisién del convenio Papel
* |nfermes de ejecucion del convenio Papel
+ Modificaciones (Previamenta aprobadas por las instancias previstas en cada PapelPDF
contraio)
* Certificacion de curnplimiento Papel
* Actade liquidacion o constancia de cierre del convenio a archive del expediente PapelPOF

X [5ubsere docomental en que e conservan los documentos medianle los cuales se suscriben converios entre dos o

Imas entidades pablicas gubemamentales en virfud al prineipio de coomdinacion que debe exislir entre las mismas, con el
propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las enlidades suscribientes. CARDENAS]
ICORREA, Edwin Mauricio. Los conlrstos y convenias inleradministralivos. Bogola: 2016, Trabajo de Grado {Magfster en|
Derscho Adminisiralivo). Universidad Libre de Colembia. Facultad de Derecho. Pag. 50.
Expedientes en Soporte Hibrido (Fisica f Digital), el cual esta conformadn por
[ Técnico que evidencia el cumplimiento de la luncldn asignada & la dependencia,
[Culminado los tiempos de refencién en el Archivo de Gestidn se transfieren los documentos al Archiva Central conforme|
lal Procedimienia PR-ALI-O7 yfo al cronograma de Iransferencia. Teniendo en cuenla los tiempos de relencidn)
idos en el Archivo de Gestién pasaran al Archivo Genlral, los convenios interadministralivas lfenen un liempa
minimn de relencién de veinte {20) afios con el fin de responder 2 posbles acciones de responsabilidad conlractual)
seqin lo eslipulado en al arlicula 55 de 1a Ley 80 de 1993, Los tiempos de relencidn empiezan 2 contar a parlir de Laj
[inakizacién de la vigencia de Ia péliza o garantia,
{Culminados fos llempos en el archivo cenlral a los expedienles seles realizara seleccion cuanlilativa del 10% porf
produceidn anual lomandy como poblacién las lAnsferencias realizadas durante el afio de vigencia seleccionando las|
i de por mueslreo aleatorio simple.
[Los expedientes seleccionados se conservardn en lotalidad en st soporte ongingl y se reproducirdn al medio lécnicol
lestipulado por la enlidad e cual es 2 Microfimacion o Digitalizacidn el cual serd realizado por &l Grupo de Gestion|
Documental y Biblioleca (Ver documenta Introfuccion).
Para la eliminaciin de los n # se cumplira sl proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
len su articulo 2.8.2.2.5. este serd realizado por e Grupa de Ceslién Documental y Biblicieca y un represenlanle de lal
Cficina Productota como parle lécnica del tema
Proceso de eliminzcion: Registro en inventario, Acla da sliminacion, presertacion anle Comité, Publicacidn en Péaginal
[Web y picado de la idn segin el imi ida. (Ver inlroduccidn)
Mormalivided splicable interna: Decrata No. 1985 de 2013, Resolucion 00374 de 2013,
[Normiatividad aplicable exlama: Ley 80 de 183
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350 32 B INFORMES [] 1Eocumema danda se regislan tas mspusstas 4 solicitudes realizadas por lus Enles de Contrala la Entidad,
[Expedientes en Scpurte thnns (F[s\m.’ Digital) ef cual se encuentra conformado con documenlacion que posae valor
o1 |2 informes a Entes de Gontrol dario histhico e/
*  Solicitud de informacian Papel/POF Culminada |og liempos de retencian en el Archivo de Gaslidn se transfieren los documeanios al Archiva Central conforme
* |nforme PapelPDF al Procedimiento FR-ALIDT yio al crorograma de wransferencia. tenienda en cuenta la prescripcion y caducidad de los
* L _ . documenlos; se conservaran 10 efios como biempa maximo, después del cieme adminisiativo del expediente,
Comunicacion Externa de remisién del informe PapeliPDF Por o lanto una vez fnalizados los tiempos de retencién, se conservaran de forma pesmanenis en su saporle original y
s reproducird al medio tacnico estinulade por la entidad el cual es Iz M itn o {Ver
Inirocuccion), por su valor hislérico para la entidad y por su nakuraléeza, con fines de respaido y consulta.
Norma lividad aplicable inlzma: Decreto No, 1985 de 2013,
Wormalividad aplicable extema: Ley 607/2000, Decralo 3198/2003
Lo D donde se Ios avances o achvi i oo las ds d de acuardy cnn su plan de
0 R 15 |0 Informes de Gestion accion. Expetiantes en Soporie Hibridos (Fisico f Digial), com par de valor
*  SBolicitud informe 1 4 X Culminado los fiempas de refancion en af Archivo de Gestign se transfieren los documenlos al Archivo Ceniral confarme]
*  nforme Papel &l Procadimianto PR-ALL-07 yio al cmnngrama de transferenal sa lomaran 5 afics como hsmpn méxlmu en su elapa|
* . . . semiacliva, después dal cizme ini del frente & su ipcion o i su aceesof
Comunicacin Intema de remisidn del informe Papel opartuno anle alg:in requerimiento. Sa elimina fa tolalidad de a seris documental por carecer de valores Secundarios
Papel encontrarse consolidada en la Glicina de Planeacion y Prospecliva & la Subsere Informes de Gestian.
Para la eliminacion de los expedientes se cumplind o process astipulade en l Decrelo 1080 del 2015 en su arliculoy
2.8.22.5. este serd realizado por el Grupo de Gesfién Documenlal y Biblioleca y un reprasentante de Ia Oficing)
Produclor camo parte técaica del tema.
Proceso de eliminacion: Reglstro en inventario, Acta de elm\nacm presentacion ame Comité, Publicagion en Pégina
[Y¥eb y picado de la d i6n segin el imi ido. (Ver Hon).
Normalivided aplicable inlerna: Decreto No. 1965 da 2013,
Normatividad aplicable externa: Ley 22211995, Aft. 47, Ley 603/2000, Ley 851/2005, Decrelo 3188/2012
Docurnenle en el qus se sefialan las funciones internas en materia contraclual, las tarsas que deban acometerse por
350 E I MANUALES virtud de Ia delegacion o desconcentracidn de funcicres, asi camo las qua se dedvan de la vigilancia y contral de I
I elecuuon coniraclual.
105 |01 Manual de Contratacidn 1 9 X Soporte Hibridos (Fisica / Digilal) €l cual se i con an que posee valor
* Manual de Contratacién Papel/POF secundaria historice e informalivos mislonalss.
Culminado los tiempos de relengion en el Archiva de Gestidn s transfieren Ios documenlos &l Archivo Cenlral conforme
al Procedimiento PR-ALI-07 yio al cronagratma de lransferencia. teniendo en cuenla 12 preseripeion y caducidad de los
documenles; s6 conservaran 10 afios como liempa méximo, despuss de finalizado el manual.
For to tanlo una vez finalizados los fiempos de relencidn, se canservaran de forma permanenle en su soporte original y
se repl al media téenico por |a entidad e cual &5 la Microfimacién o Digilalizacidn (Ver
Intraduccidn}, por su valor hislbries para la entidad y por su nalusaleza, con fines dz respaldo ¥ consulta,
Normalividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013,
{Mormalividad aplicable exiema: Ley 30 de 1983, Lay 488 de 1398, Ley 816 de 2003, Ley 1150 de 2017, Ley 1474 ds
2011,
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. EMPO DE
CODIGO [series SOPORTE IIII:‘I‘BI';NCIDN DISPOSICION FINAL
SUBSERIES FORMATD F————1— PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVC
D 5 sp [ TIPOS DOCUMENTALES CT|E|M]S
GESTION CENTRAL
150 M B PROCESOS [5en documentos que el procese en especiai las propueslas de las lielaciones nof
. En aigunos casos pressnlan la resolucion por medio de 12 cual se declara desierls o no adjudiczda k|
02 |O Procesos Contractuales Declarados Desiertos 1 19 X X Nlicitacion. -
*  Solicitud del trdmite contraciual Papel en Boporle Hibrito (Fisico f Digital), &l cual esta confarmado por ¢ de caracler Admi
: . i Legal y Juridico que evidencia el cumplirmiento de la funcién asignada a la dependencia.
*
* Esmmﬂls prﬁVIUS Papel Cuiminado los fiempas de retencion en el Archivo de Gestign se transfieran los documentos al Archive Cenlral conforme]
Somunicacion del CDP Papel 3l Procedimientc PR-ALIO? wo @l aonegrama de lmnsferencia. Teniendo en cuenla los Bempos de relencion
* Proyecfn de p\iega de condiciones ¢ invitacion a ofertar F‘apel ifos en el Archivo de Geslidn pasaran al Achiva Cenlral, se lomaran 20 afios coma tismpo maximo en su etapa]
: , canforme @ la prescripeion o caducidad, despues del ciarre del expediente, hackendo uso de 1a prescripdion)
*
Propuestas no seleccionadas Papel dada a kos procesos de conlatacion (Ley BO de 1993, articulo 55). Este iempo es sulficienle para responder a las)
*  Actade cierre del proceso Papel autoridac inistralivas legales y judiciales.
i . . Para la efiminacidn de los expedienles no seleccionados se cumplira el proceso estipulado en el Decrelo 1080 del 2015
*
Resolucidn Declaratoia desferta Papel en su arliculo 2.8.2.2.5. esle sera realizade por el Grupo de Geslion Documental y Biblioleca y un representante del|
Grupo de Contralacion como parte téenicz del tema.
Proceso de efiminacién: Regisio en inventario, Acta de eliminacin, presentacion ante Comilé, Pubficaciin en Pagina)
Web y picado de la on segan el p fablecido. (Ver Dir id
{Mormalividad apficable inlerna: Decrelo No. 1985 de 2013, Resolucion 374 de 2013,
I iv(stion de confral y 10N que describe de manera exacla y precisa as series o asuntas de los
350 200 I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS documenlos que se han transferidas y se encuentran en el Archivo Cenlral
04 | Inventarios Documentales Archivos de Gestion 1 0 X E an Soporte Hibridos {§isico / [Yigital) of cual se con on que posee valor
Primario. Cubinado los liempos da ratencién en el Archivo de Geslion se elimina por caracer de valeres primarics y eshar,
*  Cemunicacion de remision de transferencia Papel consofidado en el Grupo de Gestidn Decumental y Biblioleca en la Subsere Docurmental Invenlarios Documeniales de
* Inventario Documental Papel/XLS Archivo Central.
Mormalividad aplicable inlerna: Decreto No. 1985 de 2013
Normatividad aplicable extema: Lay 594/2000, Acuerde 04212002
N A
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES

Il = SERIE DOCUMENTAL
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M = Reproduccitn por medio téenico (i iin, dig? i6n,

§ = Seleccian
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