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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CT | E D 8
Gestion Central
1.02-2 B [ACTAS
Actas de Comité de Coordinacion del Sistema Integrado de Estos documentos soportan las actuaciones del Comité encargado de
1.02-2.25 b= : 1 9 X X o i . B
Gestion generar las politicas y directrices que aseguren la implementacion y,

mejoramiento continuo del Sistema de Control Inferno en cada
dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento
del mismo (Res.604 de 2013). Se conservan 1 afio en el Archivo de
e e Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Posteriormente se digitalizan

para su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia
de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento continuo. (Circular 03
de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN)

* |Convocatoria
* |Actas
* |listado de Asistencia

1.02-2.46 [ |Actas de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Actas Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
T conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).

1.02-13 7. CIRGUEARESL* (0% w <'a . o | 1) et U
1.02-13.1 [ |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caréacter informativo, que consisten en
e |Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o

sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y|
19 afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL INTERNO 2de?
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo e ¢ 5 8 PROCEDIMIENTO
i Gestion Central
1.02-33 B (INFORMES
1.02-33.23 [ |Informes de Auditorias 3 1 9 . X Estos documentos constituyen una herramienta de informacion,
* |Informes mediante la cual se realiza una evaluacion sistematica, objetiva e
* |plan de auditorias independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados
v Inactodinde audiors de la entidad. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en
% Archivo Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion
®  |Acta de reunion de apertura permanente en ambos soportes como evidencia de las actividades de la
®  |Actade visita entidad frente a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015.
* lInformacion solicitada a las dependencias Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Acta de reunion se cierre
* |Plan de mejoramiento
1.02-33.24 [ |informes de Austeridad del Gasto Pablico 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
® Informes Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
o ; ambos soportes como evidencia de las actividades de la enfidad frente
RO ORE A st e a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
2015. AGN)
Informes de Seguimiento al Comité de Conciliacion j Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
1.02 - 33.83 I Extraiudici 1 9 X X ] el ;
xtrajudicial Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Informes ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente
* |Anexos a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot ¢ B " PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.02 - 33.36 I [Informes de Evaluacién Control Interno Contable 1 9 X X Estos documentos consfituyen una herramienta de informacion,
* |Acta de visita contable mediante la cual se realiza una evaluacion sistematica,
e |Informes objetiva e independiente de los procesos, actividades, operaciones y
i . o A . ) resultados de la entidad. Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9
® |Comunicaciones oficiales solicitando informacion ; ; iy
afios en Archivo Central. Posteriormente se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de las
actividades de la entidad frente a los resultados de las auditorias.
(Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
102-33 | ' |informes de Evaluscién del Sistema de Control ntamo 1 9 X X A Ncirnantse, SoeRiRyen Ul SR GTSR: th o, oel

Sistema de Control Interno mediante la cual se realiza una evaluacion
* |Informes de autoevaluacion del control interno normalizado sistemética, objetiva e independiente de los procesos, actividades,
* |Informes de seguimientos a las dependencias operaciones y resultados de la entidad. Se conservan 1 afio en Archivo
* |Comunicaciones oficiales de Gestion y 9 afios en Archivo Central. Posteriormente se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia
de las actividades de la entidad frente a los resultados de las auditorias.
(Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

1.02-33.75 - Informes de Seguimiento a los Derechos de Autor y 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestién y 9 afios en Archivo Central,
' g Conexos Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Informes ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente
* |Acta de visita a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de

2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo . PROCEDIMIENTO
Gestion Central cr & 0

1.02 - 33.42 [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas

al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Anexos preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de

retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)

* |Informes

1.02-33.113 3 Informes pormenorizado del sistema de control interno 1 9 X X Estos documentos constituyen una herramienta de informacion, del
Sistema de Control Interno mediante la cual se realiza una evaluacion
* |Informes ; : S : : S
» b sistematica, objetiva e independiente de los procesos, actividades,
eos operaciones y resultados de la entidad. Se conservan 1 afio en Archivo

de Gestion y 9 afios en Archivo Central. Posteriormente se digitalizan
para su conservacion permanente en ambos soportes como evidencia
de las actividades de la entidad frente a los resultados de las auditorias.
(Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

1.02-33.70 Informes de seguimiento a implementacién del SISTEDA 1 9 X X So Y 1efa = .Arszhivo Gy & anosl SR et
Posteriomente se digitalizan para su conservacion permanente en

ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente

* |Informes
* |Actas de visita a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
gl 2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o g . g PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.02 -33.79 [ |Informes de Seguimiento a Peticiones, Quejas y Reclamos 1 9 X X e i) iy e.n‘An.:hNo daioasidny aﬁos. PLAC I Bk
Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Informes ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente
* |Actas de visita a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
*® |Estado de seguimiento 2015, AGN)
1.02 - 33.86 [ |informes de Seguimiento al Plan de N_Ie-j_oramiento 3 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gesﬁér'\“j( 9 afios en Archivo Central,
* |Informes Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Plan de mejoramiento entes de control ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente
R a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
ctas de visita 2015 AGN)
[~ |informes de seguimiento al plan anticorrupcion y atencién ’ Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central,
1.02-33.85 ; 1 9 X X : N :
al ciudadano Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Informes ambos soportes como evidencia de las actividades de la enfidad frente
*  |Actas de visita a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
*  |Formato de evaluacion 2015.AGN)
*  |Anexos sise requiere
1.02-33.88 [ [Informes de Seguimiento al SIGEP (sistema de informacion 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestién y 9 afios en Archivo Central.
= S y gestion del empleo publico) Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Informes ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente
* |Acta de visita a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
2015.AGN)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO Hoja:
OFICINA PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL INTERNO 6de7
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central &l 8 . >
| |Informes de Seguimiento al SUIT (Sistema (inico de Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
1.02-33.89 ; . . 1 9 X X : i ’
informacion de tramites) Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
* |Informes ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente
* |Acta de visita a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
2015.AGN)
1.02-53. B \PLANES
1.02 -53.41 b Planes da accish 1 9 X X Se conservan 1 aﬁoi en el Archivp de Gestion y 9 gﬁ.os‘en el Archivo
Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
*  |Planes conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Formato memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.02 - 62 B |PROGRAMAS ki
1.02 -62.31 i Programas Anual de Auditorias 1 9 X X Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
* |Programa de auditorias al sistema integrado de gestion Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente en
s - |Areios ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente|
a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de
2015.AGN)
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VALLE DELCAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTROL INTERNO 7de?
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo S 5 o PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.02 - 64 B |PROYECTOS
Proyectos de Fortalecimiento de la Cultura de Control Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
1.02 - 64.22 I 1 9 X X ) iy A
Interno Posteriormente se digitalizan para su conservacion pemmanente en
* |Proyecto ambos soportes como evidencia de las actividades de la entidad frente
* |Ejecucin presupuestal a los resultados de las auditorias. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de
. 2015.AGN
Solicitud del elemento PEP plan de la estructura del proyecto )
® |Solicitud de CDP certificado de disponibilidad presupuestal
* | Solicitud de modificaciones presupuestales
* |Solicitud de modificaciones del plan anual de adquisiciones
1.02-68 B |RESOLUCIONES i 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
o [Resolucién permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)

Y TN A
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CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacién - S: Seleccién




Codigo: FO-M9-P3-20

@ s::mﬁ'g:u cA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacién:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja: 1de3
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
R cT E D S
Gestion Central
1.022-2 B (ACTAS
1.02.2-2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina N 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acta Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
* |Registro de Asistencia cons.ervacidn pefmanente en ambos sopq?es como evidencia de la
I AR gestion de‘la enltldad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la|
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.02.2 -33 B |INFORMES a ) TR iy
1.02.2-334 Informe a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
¥ |infoeme las actvidades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
" Lo bx los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
Comunicaciones oficiales acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
* |Anexos y 9 aiios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015. AGN)
1.02.2-33.2 [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
b R s i verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
®  [Anexos Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.02.2 -33.42 [ linformes de Gestién 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
& s ; preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
Comunicaciones oficiales retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y,
*  |Anexos conservacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
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OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - B s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.02.2-33.105 | | [informe del SIG 1 9 X Estos documentos constituyen informacion sobre cambios y mejoras en
* |Informe las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion y
O mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gesfion en cada
dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del
*  |Anexos mismo. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo
Central en el cual se conservan durante 9 afos. Posteriormente se
digitalzan para conservacion permanente en ambos sopores como
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento continuo
(Circular 003 de 2015)
1.02.2-44 B NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Reportes de novedades digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
ey ) 2015).
* |Comunicaciones oficiales
*  |Anexos
* [Solicitud de vacaciones
®  |Formatos de traslados
1.02.2-52 B [PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* [solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
J valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion v
Respuesta posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
*  |Anexos Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.02.2 - 53 B PLANES
1.02.2 - 53.55 [ |Planes de Mejoramiento 1 9 X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |Plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las auditorias
% | Bomnkatines ol realizadas por organos de control. Una vez cumplido el tiempo de
& Ve retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la
informacitn y para preservacion del documento original
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja: 3de3
OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
L | “E S
& Gestion Central

1.02.2-63 B |PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se

* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos

digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

Firma Jefe Oficina Productora
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OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - £ b R PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.021-2 B |ACTAS
1.02.1-2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Estos documentos registran los temas tratados y los acuerdos
® |Actas establecidos en las reuniones, con la finalidad de certificar lo acontecido y
o |Ciaciones dar validez a lo acordado. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion !
; ' : 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central sel
* |Registros Asistencia ol /
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como,
evidencia de la gestion de la dependencia (Circular 003 de 2015. Acuerdo
004 de 2015, AGN)
1.02.1-15 B |CONCEPTOS - o i
1.02.1-15.1 I= Conceptos Juridicos 1 9 X X |Teniendo en cuenta que los conceptos deben mantenerse para
* [Solicitud fundamentar las actuaciones institucionales, se recomienda que una vez
* |Concepto cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una
|muestra aleatoria del 5% anual para conservacion total. El resto se
eliminara
1.02.1-59 B |PROCESOS CONTRACTUALES
1.02.1-59.1 [ |Concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
e |Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
o |Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias) de 1993. Posgen valor legal, fiscal. con}able y administrativo. Una vez,
e |Proyecio de Regaliss terminado el tiempo fje retencion seleccionar una muegtra del 10% por|
. cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
*  |Plan Anual de Adquisiciones 1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiblica,
» |Liberacién Elemento PEP
* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
* |Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
2 Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso
* |Estudios Previos
e |Aviso de Convocatoria para Precalificacion
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OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo - E 8 PROCEDIMIENTO
Gestion Central s

Informe de Precalificacion

Acta de Audiencia de Precalificacion

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato
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Gestion Central

¢ (Otrosi
* |Garantia Unica

¢ |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* |Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

* |Acta de Recibo Parcial

* |Actade pago Parcial

* |Acta de Prorroga

* |Acta de Suspension

* |Acta de Reinicio

* |Informe de Supervision y/o Interventoria

* |Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
® |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
* |Resolucién de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

* | Acta de Recibo Total

* |Acta de Pago Total

* |Acta de Terminacion del Contrato

* |Acta de Liquidacion del Contrato

* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.021-59.2 [ [Contratacién Directa 2 18

Tabla de Chequeo

Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso
Estudios Previos

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Resolucion de Justificacion de la Contratacion
Declaracion de Urgencia Manifiesta

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Propuesta

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado sobre Multas

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Copia de Cédula de Ciudadania

Copia de la Libreta Militar

Certificado de Tramite de la Libreta Militar

Acta de Grado

Tarjeta Profesional

Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles
Avaltio para Adquirir Bienes Inmuebles

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afo de produccion documental para su conservacion fotal. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion




Cddigo: FO-M9-P3-20

| GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
@ IRALE DORCNNA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja: s ge 18
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DlSPOS“ﬂéN FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo cr £ b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles
Escritura Publica para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para|
Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los
Bienes Inmuebles

Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los
derechos de autor o de ser proveedor exclusivo

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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1.02.1-59.8 I |Licitacién 2 18

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Dispenibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Procesa Contractual
Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Avisos

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiiblica.
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Pliego de Condiciones

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de

Riesgos

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucién de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

Acta de Cierre de Proceso

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucioén que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Contrato

Oftrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga
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Acta de Suspensién
Acta de Reinicio
Informe de Supervision y/o Interventoria
Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato : X g
Resolucion de Terminacion Unilateral del Confrato 3 ' %
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del|
Contrato
Acta de Recibo Total
Acta de Pago Total
Acta de Terminacion del Contrato
Acta de Liquidacion del Contrato
Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.02.1-59.9 Minima Cuantia 2 18 X X

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual
Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

Presupuesto

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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* |Estudio de Impacto Ambiental

* |Designacion del Supervisor

* |Analisis del Sector

e |Administracion o Manejo del Riesgo
* |Invitacion

Concepto Juridico
Publicacion en el SECOP

e |Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

* |Acta de Cierre de Proceso
* |Acta de Presentacion de Propuestas
* |Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas
Adenda

* |Acta de Evaluacion
* |Observaciones al Acta de Evaluacion

Carta de Aceptacion de la Oferta

* |Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
e |Garantia Unica

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* [Registro Presupuestal

Acta de Inicio
Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

* |Acta de Recibo Parcial
® |Acta de pago Parcial
* |Acta de Prorroga
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

D

s

PROCEDIMIENTO

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision yfo Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa dell

Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liguidacién del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.02.1-59.15

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion

Estudios Previos

Disefios

Planos

Autorizaciones

18

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y|
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 1993, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total, Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiiblica.
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* |Presupuesto

* |Estudio de Impacto Ambiental

* |Designacion del Supervisor

* |Analisis del Sector

* |Administracion o Manejo del Riesgo

* |Aviso de Convocatoria

* |Proyecto Pliego de Condiciones

* |Concepto Juridico

® Publicacion en el SECOP

* |Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

* |Pliego de Condiciones

* |Observaciones al Pliego de Condiciones

* |Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
* |Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

* |Resolucion de Apertura

Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de
Contratacion

* |Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados

* |Acta de Cierre de Proceso

* |Acta de Presentacion de Propuestas

* |Propuesta

* |Acta de Apertura de Propuestas

* |Adenda

* | Acta de Evaluacion

* | Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
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Observaciones al Acta de Evaluacion
Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspensitn

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas

Resolucién de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del

Contrato
Acta de Recibo Tofal

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccién




Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION ion:
@ VALLE DEL CAUCA " bo - S
DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja: 13 de 18
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
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Gestion Central
[ [Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
1.02.1-59.16 Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de 2 18 X X |disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80

Comun Utilizacién

Proyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

* | Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual

Acta del Comité de Contratacion
Estudios Previos

Designacion del Supervisor
Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo
Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

* |Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP
Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

Condiciones
Pliego de Condiciones
Observaciones al Pliego de Condiciones

* |Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones

Resolucién de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuesta

Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de

de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez
terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiiblica.
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Gestion Central

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Habilitacion de Oferentes

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Habilitacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
Audiencia de Subasta

Resolucion de Adjudicacion del Contrato

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prérroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Pablica de Imposicion de Multas

Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion




Cddigo: FO-M9-P3-20

@ 3::&'3&'2:0 CA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02 A
. DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja: 15 4e 18
OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central = g " =
Acta de Recibo Total
Acta de Pago Total
Acta de Terminacion del Contrato
Acta de Liquidacion del Contrato
Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.02.1-20 B |CONVENIOS
1.021-20.2 [ |Convenios Interadministrativos o 18 X X [Documentos que reflejan los convenios de cooperacion suscritos entre la
L]

Solicitud del convenio
Certificado de existencia y representacion legal

Documentos por medio de los cuales se faculta a la persona
por parte de la universidad para suscribir el convenio (como
nombramiento, acta de posesion, resoluciones, entre otros)

Cédula ciudadania persona que suscribe el convenio

Certificado de antecedentes judiciales de la persona facultada
para suscribir el convenio por parte de la universidad

Certificado antecedentes disciplinarios de la procuraduria
general de la nacion, de la persona facultada para suscribir el
convenio por parte de la universidad y la de universidad

Certificado antecedentes fiscales de la contraloria general de la
republica, de la persona facultada para suscribir el convenio
por parte de la universidad y la de universidad

Certificacion de pago aportes parafiscales

Registro Unico tributario

Poliza seguro estudiantil de la universidad o certificaciones de
pago de salud de cada estudiante que realice la practica

le Entidady personas juridicas particulares, para el desarrollo conjunto de
actividades y el cumplimiento de funciones propias de la entidad. Su
prescripcion es de 20 afios (Ley 80 de 1993, Art.55; Dec.1510 de 2013).
Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afio
en Archivo de Gestion y 18 afios en Archivo Central. Al cabo de los 20
afios (cumplidos a partir de la finalizacion del convenio) se selecciona una
muestra aleatoria del 10% y se digitalizan para su conservacion en ambos
medios, los convenios relacionado con el desarrollo de proyectos afines a
1!a mision de la entidad. La eliminacion de los convenios que no sean
objeto de seleccion se realizard en bloque al finalizar el afio fiscal
correspondiente.
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Constancia de ICFES o del ministerio de educacion nacional
* [sobre la incorporacién del programa académico objeto del
convenio - SNIES
e [Convenio
* |Lista chequeo convenio cooperacion internacional
* |Comunicaciones oficiales
* (Comunicacion al supervisor . w1 o B
1.02.1-33 B |INFORMES K I
1.02.1-331 [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informes las aclividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
* |comunicacionss oficiales los diferentes orgamsmosl; de control en cumplimiento de Iaf. funciones _de
g T acuerdo a su competepma. Se conservan 1 ar?o en el AFC"I.IVU de Gestion|
y 9 aios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se|

de 2015, AGN)

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion

digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
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1.02.1-33.2 " |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
o [stuinimeiliciin verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la entidad.
2 Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Anexos Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la|
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.02.1-33.42 [ |informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
® |informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
T retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
consenvacion del orginal. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.02.1-52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* [Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* |Respuesta valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y
o i posterormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccién
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo & ® 0 . PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.021-53 | M |PLANES
1.02.1 - 53.55 [ |Planes de Mejoramientom Tt 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de rﬁejoramiento. objetivo_s y metas
* |Plan establecidas para coregir hallazgos resultantes de las auditorias
¢ |Comunicaciones oficiales realizadas por érganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
o lAncws retencion en el Archivo Central, Se digitalizan para aseguramiento de la

informacion y para preservacion del documento original

.

Firma Jefe Oficina Productora

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - D: Digitalizacion - S: Seleccion

Mi;lwd Vo pr—

Firma Jefe de Archivo




