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01. ] ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X x [Documentos que permiten proteger un derecho constitucional fundamental, que sea vulnerado o
amenazado, por una accion u omision de la entidad frente a un ciudadano. Se conservan 2 afios en el
01. r Acciones de Cumplimiento Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de retencion y dado el
. Demanda. X X volumen de produccion de la subserie documental, se selecciona una muestra representativa del 5%,
. s en temas relacionados con el servicio al ciudadano. Se debe garantizar su digitalizacion para el
Auto de admisién de la demanda. X X ) ; 9 ) . e
aseguramiento de la informacion, para posteriores consultas. La digitalizacion se realizara segun lo
. Notificacion de la demanda. X X establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
R Contestacion d la demanda. . . Del resto de documentos, se procede con la eliminacion se realizara segin lo establecido por la
: entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
. Auto decretando pruebas. X X
. Fallo de primera instancia. X X
o Escrito de recurso. X X
o Auto de admision de recurso. X X
° Notificacion del recurso. X X
o Contestacion del recurso. X X
. Auto decretando pruebas. X X
° Auto de resolucién de recurso. X X
01. 02. I Acciones de Grupo 2 8 X x |Documentos que permiten proteger un derecho constitucional fundamental, que sea vulnerado o
. Demanda « « amenazado, por yna accion u omision de Ig entidad frent(la a gn ciudadgno. Se conservgn 2 afosenel
. Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de retencion y dado el
o Auto de admision de la demanda. X X volumen de produccion de la subserie documental, se selecciona una muestra representativa del 5%,
en temas relacionados con el servicio al ciudadano. Se debe garantizar su digitalizacion para el
° Notificacion de la demanda. X X aseguramiento de la informacién, para posteriores consultas. La digitalizacién se realizara segtn lo
. Contestacion de la demanda. X X establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
° Auto decretando pruebas. X X Del resto de documentos, se procede con la eliminacion se realizara segin lo establecido por la
° Fallo de primera instancia. M X entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
. Escrito de recurso. X X
. Auto de admisién de recurso. X X
. Notificacion del recurso. X X
. Contestacion del recurso. X X
L Auto decretando pruebas. X X
o Auto de resolucion de recurso. X X
01. 03. I Acciones de Tutela Documentos que permiten proteger un derecho constitucional fundamental, que sea vulnerado o
amenazado, por una accién u omision de la entidad frente a un ciudadano. Se conservan 2 afios en el
2 8 X X |Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de retencion y dado el
. Demanda. X X volumen de produccion de la subserie documental, se selecciona una muestra representativa del 5%,
o . en temas relacionados con el servicio al ciudadano. Se debe garantizar su digitalizacion para el
Auto de admision de la demanda. X X ) . ) ) . . .
aseguramiento de la informacion, para posteriores consultas. La digitalizacion se realizara segun lo
L Notificacion de la demanda. X X establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
R Contestacion de la demanda . . Del resto de documentos, se procede con la eliminacion se realizara segin lo establecido por la
: entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
L Auto decretando pruebas. X X
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. Fallo de primera instancia. X X
. Escrito de recurso. X X
. Auto de admision de recurso. X X
. Notificacion del recurso. X X
. Contestacion del recurso. X X
L Auto decretando pruebas. X X
. Auto de resolucion de recurso. X X
01. 04. [ Acciones Populares 2 8 X x [Documentos que permiten proteger un derecho constitucional fundamental, que sea vulnerado o
. Demanda. M X amenazado, por una accion u omision de la entidad frente a un ciudadano. Se conservan 2 afios en el
. A s Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Finalizado el tiempo de retencién y dado el
uto de admision de la demanda. X X o ) ) .
o volumen de produccion de la subserie documental, se selecciona una muestra representativa del 5%,
° Notificacién de la demanda. X X en temas relacionados con el servicio al ciudadano. Se debe garantizar su digitalizacion para el
° Contestacion de la demanda. X X aseguramiento de la informacion, para posteriores consultas. La digitalizacion se realizara segun lo
L Auto decretando pruebas. X X establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
L Fallo de primera instancia. X X Del resto de documentos, se procede con la eliminacion se realizara segun lo establecido por la
. Escrito de recurso. X X entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
. Auto de admision de recurso. X X
. Notificacion del recurso. X X
. Contestacion del recurso. X X
L Auto decretando pruebas. X X
o Auto de resolucion de recurso. X X
02 || ACTAS Documentos contienen informacion sobre la planificacion y la implementacion permanente del
i proceso de conocimiento del riesgo, en el Departamento del Valle del Cauca. Se conservan 2 afios en
02. 10. [ |Actas Comité de Conocimiento del Riesgo de Desastres 2 8 « « el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la
fecha de la Ultima acta que se incluya del afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan
° Comunicacion oficial de citacion X X para conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos que pueden ser
. Acta X X testimonio de la historia institucional como evidencia de la gestion de la entidad. La digitalizacién se
° X realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento
de Digitalizacion".
Registro de asistencia X Decreto 1319 De Agosto 10 De 2012
[ Actas Comité de Reduccion del riesgo de Desastres Documentos que contienen informacion sobre la planificacion y la implementacion permanente del
02 19. 2 8 x X proceso de reduccion del riesgos en el Departamento del Valle del Cauca. Se conservan 2 afios en el
° Comunicacion oficial - Citacion X X Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de la fecha
. Acta M X de la ultima acta que se incluya del afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para
. Registro de asistencia X X conservacion permanente en ambos soportes por tratarse de documentos que pueden ser testimonio
de la historia institucional, como evidencia de la gestion de la entidad. La digitalizacion se realizara
segln lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de
Digitalizacion".
Decreto 1319 De Agosto 10 De 2012
02. 24, [ Actas Comité del Manejo del Desastre 2 8 X X Documentos que contienen informacion sobre la planificacion y la implementacién permanente en el
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° Comunicacion oficial - Citacion X X proceso de manejo de desastres con las entidades del Sistema Nacional. Se conservan 2 afios en el
° Acta X X Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencién cuenta a partir de la fecha
R Registro de asistencia X M de la u|t|mle’1 acta que se incluya del afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se d|g|tal|zap para
conservacion permanente en ambos soportes por tratarse de documentos que pueden ser testimonio
de la historia institucional como evidencia de la gestion de la entidad. La digitalizacion se realizara
segln lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de
Digitalizacion".
Decreto 1319 De Agosto 10 De 2012
02. 44, [ Actas de Comité Técnico 2 8 X X Documentos que contienen informacion que permite dirigir y evaluar, el desempefio en términos de
° Comunicacion oficial - Citacion X X eficiencia y eficacia institucional referente a las decisiones tomadas al interior de la dependencia. Se
° Acta X X conservan 2 afioS en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion
R Registro de asistencia X M cuenta a pam.r .de.Ia fecha de la dltima actzlavque se incluya del afio fiscal. Al transferirse al Archivo
Central se digitalizan para su conservaciéon permanente en ambos soportes, por tratarse de
documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de la historia institucional. La
digitalizacién se realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01
Procedimiento de Digitalizacion".
Decreto 010-24-1391 De Octubre 13 De 2016
02, 65. [ Actas de Consejo Departamental de Gestion del Riesgo 2 8 N X Documentos que contienen informacion de la planificacion y seguimiento realizados para garantizar la
de Desastres efectividad y articulacion de los procesos de conocimiento del riesgo, reduccion del riesgo y manejo
o Comunicacion oficial - Citacion X X de desastres y calamidad publica. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el
. Acta X X Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la tltima acta que se incluya del
. Registro de asistencia X X afio fiscal. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para conservacion permanente en ambos
soportes, por tratarse de documentos que pueden ser testimonio de la historia institucional. La
digitalizacién se realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01
Procedimiento de Digitalizacion".
Decreto 1319 De Agosto 10 De 2012
03. L ACTOS ADMINISTRATIVOS Actos administrativos que contienen drdenes escritas de caracter general, suscritas por el jefe de la
03. 01. [ Resoluciones 2 18 X X Dependencia para decidir sobre los asuntos de su competencia. Se conservan dos afios en el Archivo
. Resolucion X X de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha de la
Ultima resolucion que se incluya del afio fiscal. Una vez se realiza la transferencia al Archivo Central,
se digitalizan para la conservacion permanente de ambos soportes por su valor histérico y como parte
de la memoria institucional de la entidad. La digitalizacion se realizara segun lo establecido por la
entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
10 ] CIRCULARES Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de ellos se genera informacion
- - —institucional a los servidores publicos. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 3 afios en el
10. 01. r Circulares Informativas 2 3 h T - "
R Gircular . « Archivo Central. La determmaqon dlel luelmplo de retencion de estos documgptos, obedece a los
efectos que desde el punto de vista disciplinario se puedan generar por su emision.
Son documentos que al cumplir el tiempo de retencion determinado, pierden el valor primario y por
ello se considera su eliminacién. La eliminacion se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M9-P3-
05 V02 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos", adoptado por la entidad.
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17. | CONTRATOS Documentos que contienen informacién de los contratos de arrendamiento celebrados por la
17. 01. ™ Contratos de Arrendamiento 2 18 X X dependencia, relacionados con bienes muebles o inmuebles, que permitan el desarrollo de las
° Persona Juridica actividades de la Entidad de forma eficiente y efectiva. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion
. mratacién « . y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del
o Estudios previos contratos de amendamiento . acta de liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan c‘orlfom?e lo estal?lece el articulo 55 de la
) Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de
° Estudios del sector X produccion de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se conservan totalmente, con el fin
. Certificado de disponibilidad presupuestal X de evidenciar las actividades de arrendamiento desarrolladas por la dependencia. Se digitalizan para
. Propuesta de arrendamiento X consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara segun lo establecido por la
. Lista chequeo contrato arrendamiento persona juridica o X entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
persona natural Decreto 0082 de 2016.
. Copia escritura publica X Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
° Copia certificado libertad y tradicion X Administracién Publica. Bogota: 1993.
. Documento uso de suelo X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
. Certificado existencia y representacion legal X transparencia er] I§ Ley 80 de' 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
. Organo que autoriza la contratacion X con Recursos Publpog Bogoté: 2007. . "
o Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
. Contrato de administracién X piiblica. Bogota: 2013.
° Cédula ciudadania representante legal X Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Gnico reglamentario del
. Certificado antecedentes judiciales X sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
. Certificado antecedentes disciplinarios X
. Certificado antecedentes fiscales X
. Comprobante pago aportes parafiscales X
. Registro Unico tributario X
. Registro SIIF nacion X
. Certificacion bancaria X
. Acto administrativo que justifica la contratacion X X
. Contrato X X
. Registro presupuestal X X
. Comunicacion al supervisor X
. Reporte camara de comercio X
. Comunicaciones oficiales X X
. Acta de recibo X X
. Certificacion supervisor para pagos X
. Acta de entrega X
Persona Natural
. Solicitud de contratacion X
. Estudios previos contratos de arrendamiento X
. Estudios del sector X
. Certificado de disponibilidad presupuestal X
. Propuesta de arrendamiento X
. Lista chequeo contrato arrendamiento persona natural X
. Copia escritura publica X
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. Copia certificado libertad y tradicion X
. Documento uso de suelo X
o Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato X
(propietario, anoderado. representante leaal)
. Poder debidamente otorgado X
. Certificado antecedentes judiciales X
. Certificado antecedentes disciplinarios X
. Certificado antecedentes fiscales X
. Creacion de terceros Persona Natural X
. Registro SIIF nacion X
. Certificacion bancaria X
. Acto administrativo que justifica la contratacion X
. Contrato X X
. Registro presupuestal X X
. Comunicacion al supervisor X X
. Reporte camara de comercio X
. Acta de recibo X X
. Comunicaciones oficiales X
. Certificacion supervisor para pagos X
. Acta de Entrega X
17. 02. I Contratos de Comodato 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
X proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en
Contratacion directa la que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga
. . : uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
° Estudio previo. X Los contratos de comodato tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de
° Andlisis del sector economico y de los oferentes. X responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de
. Estudio de mercado. X la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
. Certificado de disponibilidad presupuestal. X vigencia de la poliza o garantia.
° Ficha técnica. X Considerando el volumen de produccién de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se
° Matriz de riesgos. M conservan totalmente, con el fin de evidenciar las actividades de arrendamiento desarrolladas por la
o Justificacion de contratacion directa. « depfendc’encia, Se digitalizarj para consu!ta y preservaciénldg ambos soportes. La digitalizagi()p se
R Acta de di ia de cierre del realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento
igencia de cierre del proceso. X de Digitalizacion”.
. Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X Decreto 0082 de 2016.
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
e Respuestaa observaciones de los oferentes sobre la Administracion Piblica. Bogot: 1993. ) ) o
evaluacion. X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
° Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
propuestas. X con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
. Acta de audiencia de adjudicacion. X Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
. Acto administrativo de declaracion de desierto. X publica. Bogoté: 2013. : ) . )
R Contrato. « Decreto 10.8.2 (2§, mayo, 2015)‘.' Por medm del cu'al se expide el decreto Unico reglamentario del
. sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
. Registro presupuestal. X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
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. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
° Informes de supervision. X
. Acta de liquidacion. X
17. 03. [ Contratos de Compraventa 2 18 X X Documentos que contienen informacion de los contratos de compraventa a través de los cuales la
Licitacion dependencia adquiere o vende a titulo oneroso bienes muebles o inmuebles, con el fin de cumplir
o Estudio previo. « funcpnes propias del la entidad. Se ({(l)nservan 2 afios en el Archivo dg Gestion y 18 afios en el
. . Archivo Central. El tiempo de retencién documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
° Anélisis del sector econdmico y de los oferentes. X liquidacion del contrato. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55
. Estudio de mercado. X de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen
. Certificado de disponibilidad presupuestal. X de produccion de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se conservan totalmente, con el
° Ficha técnica. X fin de evidenciar las actividades contractuales desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para
. Matriz de riesgos. X consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara segun lo establecido por la
. Aviso de convocatoria piblica. X entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Proyecto de pliego de condiciones. X Decreto 0082 de 2016, : .
R . ) . Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X Administracién Péblica. Bogoté: 1993.
° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
. Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
. Pliego de condiciones definitivo. X con Reaursos P”b'ic_°s_' Bogotd: 2007. ) .
o Observaciones al liedo de condiciones definitivo. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
plleg X publica. Bogota: 2013.
° Requestaa las observaciones al pliego de condiciones X Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
definitivo. sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
. Adendas. X
. Actas de manifestacion de interés para participar en el X
proceso.
. Ofertas. X
. Acta de diligencia de cierre del proceso. X
° Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
o Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion.
. Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las X
propuestas.
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto. X
. Contrato. X X
o Registro presupuestal. X X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
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° Informes de supervision. X
o Acta de liquidacion. X
Contratacion directa.
° Estudio previo. X
. Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X
. Estudio de mercado. X
o Certificado de disponibilidad presupuestal. X
. Ficha técnica. X
. Matriz de riesgos. X
. Justificacién de contratacion directa. X
. Acta de diligencia de cierre del proceso. X
o Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion.
. Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las X
propuestas.
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto. X
. Contrato. X X
o Registro presupuestal. X X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
o Informes de supervision. X
° Acta de liquidacion. X
Minima cuantia.
° Estudio previo. X
. Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X
. Estudio de mercado X
o Certificado de disponibilidad presupuestal. X
. Ficha técnica X
. Matriz de riesgos X
o Invitacion publica. X
o Observaciones a la invitacion publica X
° Respuesta Observaciones a la invitacion publica X
. Adendas X
. Acta de diligencia de cierre del proceso X
° Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas X
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. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X
o Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion
. Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas X
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto X
° Comunicacion de aceptacion del contrato X
° Registro presupuestal X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
° Informes de supervision. X
o Acta de liquidacion. X
Subasta Inversa.
° Estudio previo. X
. Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X
. Estudio de mercado. X
o Certificado de disponibilidad presupuestal. X
. Ficha técnica. X
. Matriz de riesgos. X
. Proyecto de pliego de condiciones. X
. Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X
° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X
o Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X
. Pliego de condiciones definitivo. X
. Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X
. Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X
definitivo.
. Adendas. X
o Actas de manifestacion de interés para participar en el X
proceso.
. Acta de diligencia de cierre del proceso. X
. Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
. Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion.
. Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las X

propuestas.
Acta de audiencia de subasta inversa.
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Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.
Informe de supervision.

Acta de liquidacion.

Menor cuantia

Estudio previo.

Anélisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.
Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el

proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

XX X X X X X X X X

XX X X X X X X X

X X X X X X
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. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
° Informes de supervision. X
° Actas de liquidacion. X
17. 05. I Contratos de Consultoria 2 18 X X Documentos que contienen informacién de los contratos celebrados por la dependencia, con el fin de
. Solicitud de contratacion X realizar estudios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad y
° Estudios previos X factibillida(.Jl para programas ‘0‘ 'proyectos especificos, asi como g las asesen’as técnicas de
. coordinacion, control y supervision. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el
. Estudios del sector X ) h " )
. Certficado de disponibilidad presupuestal Archivo Central. El tiempo de retencién documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
’ P presup! X liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80
° Aviso X de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion
° Lista precalificacion X de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se sconservan totalmente, con el fin de
o Proyecto de pliego de condiciones X evidenciar las actividades de consultoria desarrolladas por la dependencia. Se digitalizan para
. Observaciones al proyecto de pliego X consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara segun lo establecido por la
° Respuesta a las observaciones M entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Resolucion de apertura X Decreto 008 de 2016, ’ "
. - _— Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
° Pliego de condiciones definitivo X - o .
o o Administracion Publica. Bogoté: 1993.
° A.utlj|en<':|a .de aclaragon/n.esgos X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
° Visita técnica no obligatoria X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
. Observaciones al pliego de condiciones X con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
. Respuesta a las observaciones X Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
. Adendas X plblica. Bogota: 2013.
° Resolucién comité evaluador M Decreto 10.8.2 (2§, mayo, 2015): Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
. sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
o Acta de cierre del proceso X
o Propuestas X
° Evaluacion de las propuestas X
o Informe preliminar de evaluacién X
. Observaciones a los informes de evaluacion X
o Respuesta a las observaciones X
. Resolucion de adjudicacion/ o declaratoria de desierta X
17. 10. I Contratos de Interventoria 2 18 X X Documentos que contienen informacion de los contratos de interventoria realizados por la
- dependencia para realizar el seguimiento a la ejecucion de contratos a temas especificos de carécter
Concurso de méritos PR L ; Lo ~ )
) ) técnico, administrativo, financiero, contable o juridico sefialados por la ley. Se orientan al
° ESt}’fj'f’ previo. o X cumplimiento de los objetivos y la misin de la entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion
M Andlisis del sector economico y de los oferentes. X y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del
. Estudio de mercado. X acta de liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la
. Certificado de disponibilidad presupuestal. X Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de
. Ficha técnica. X produccion de la subserie documental y la frecuencia de consulta, seconservan totalmente, con el fin
° Matriz de riesgos. M de evidenciar las actividades de interventoria realizadas en la dependencia. Se digitalizan para
R Provecto de pliedo de condiciones consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara segun lo establecido por la
R Y X plieg . ) - X entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
Observaciones al proy.ecto p||eg(? de cond|0|o‘n<.es. X Decreto 0082 de 2016.
. Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
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° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X Ad}ninistracidn Pdblica. Bogota: 1993.
Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
° Pliego de condiciones definitivo. X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
. Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
L Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
definitivo plblica. Bogoté: 2013.
. Adendas. X Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Gnico reglamentario del
° Actas de manifestacion de interés para participar en el . sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
proceso.
. Acta de diligencia de cierre del proceso. X
. Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
. Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion.
. Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las X
propuestas.
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto. X
. Contrato. X
. Registro presupuestal. X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi 0 modificaciones al contrato. X X
. Informe de interventoria. X
. Acta de liquidacion. X
17. 12. I Contratos de Obra 2 18 X X Documentos que contienen informacion de los contratos de compraventa a través de los cuales la
Licitacié dependencia adquiere o vende a titulo oneroso bienes muebles o inmuebles, con el fin de cumplir
icitacion X : . . - ) - -
. Estudio previo. . funcpnes propias del la entidad. Se gqnsewan 2 afios en el Archivo dg Gestion y 18 afios en el
o . Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
° Anélisis del sector economico y de los oferentes. X liquidacion del contrato. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55
. Estudio de mercado. X de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen
o Certificado de disponibilidad presupuestal. X de produccion de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se conservan totalmente, con el
° Ficha técnica. X fin de evidenciar las actividades contractuales desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para
. Matriz de riesgos. X consulta y preservacion de ambos soportes.La digitalizacion se realizara segin lo establecido por la
. Aviso de convocatoria publica. M entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Proyecto de pliego de condiciones. X Decreto 0082 de 2016,
R . ) - Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X Administracion Péblica. Bogoté: 1993.
° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
e Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
e Pliego de condiciones definitivo. X con Recursos Publicos. Bogota: 2007. ) .
o Observaciones al liego de condiciones definitivo. D’ecrleto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
plieg: X o
niihlira Rnnnta: 2013
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definitivo.
Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.
Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacion directa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacién de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

XX X X X X X X X X X

XX X X X X X X X X

e

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
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Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacion de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa.

Estudio previo.

Anélisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

XX X X X X X

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

XX X X X X X X X X

X X X X

X
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Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.
Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el

proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de subasta inversa.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Informe de supervision.

Acta de liquidacion.

Menor cuantia

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

X X X X X X X X X X X

X X X X X X X X X
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° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X
. Pliego de condiciones definitivo. X
. Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X
. Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X
definitivo.
. Adendas. X
° Actas de manifestacion de interés para participar en el X
proceso.
. Acta de diligencia de cierre del proceso. X
. Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
. Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion.
. Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las X
propuestas.
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto. X
. Contrato. X X
. Registro presupuestal. X X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi 0 modificaciones al contrato. X
. Informes de supervision. X
. Actas de liquidacion. X
17. 13. I Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X Documentos que contienen informacion de la contratacion de prestacion de servicios realizada por la
Licitacién dependencia, para desarrollar actividades relacionadas con su administracion o funcionamiento.
R _ . Evidencian la contratacion de personas naturales cuando no se disponga de personal de planta o se
Estudio previo. X requiera conocimiento especializado. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el
. Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. X Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
° Estudio de mercado. M terminacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80
. Certificado de disponibilidad presupuestal de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion
! X de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se selecciona una muestra representativa del
. Ficha técnica. X 10%, de los contratos relacionados con el fortalecimiento y modemnizacion del proceso de la
. Matriz de riesgos. M dependencia, con el fin de evidenciar las actividades de prestacion de servicios desarrolladas. Se
o Aviso de convocatoria publica . digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara segin lo
' establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Proyecto de pliego de condiciones. X Decreto 0082 de 2016.
° Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
. . - Administracion Pablica. Bogota: 1993.
¢ Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
. Pliego de condiciones definitivo. X con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
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° Observaciones al pllego de condiciones definitivo. X DECTE0 121V (17, JUllo, ZU19). FOr €l Cudl Se regidimerid el SISema ue Cormpras y conuratdacion
) . - piblica. Bogota: 2013.
° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Gnico reglamentario del
o Adendas. X sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
° Actas de manifestacion de interés para participar en el X
o Ofertas. X
° Acta de diligencia de cierre del proceso. X
° Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X
o Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
. Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las X
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de adjudicacion. X
° Acto administrativo de declaracion de desierto. X
o Contrato. X X
o Registro presupuestal. X X
° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
o Acta de aprobacion de la garantia. X
o Acta de inicio. X
° Otrosi o modificaciones al contrato. X
° Informes de supervision. X
° Acta de liquidacion. X
Contratacion directa.

o Estudio previo. X
. Anélisis del sector econémico y de los oferentes. X
o Estudio de mercado. X
o Certificado de disponibilidad presupuestal. X
° Ficha técnica. X
. Matriz de riesgos. X
o Justificacion de contratacion directa. X
o Acta de diligencia de cierre del proceso. X
o Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X
o Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
. Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las X
. Acta de audiencia de adjudicacion. X




17 de 21

Departamento
del Valle del Cauca

G

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-14

Version: 02

Fecha de Aprobacion: 16/12/2022

Gobernacion Pagina:
UNIDAD ADMINISTRATIVA DESPACHOIDEL GOBERNADOR Fecha: Diciembre de 2023 - Cuarta Actualizacién
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
CODIGO DEPENDENCIA 1.430.
CODIGO FORMATO / SOPORTE RETE:,%OSN EN | DIsPOSICION FINAL
E
SERIES, Subseries y Tipos Documentales (Word, . . PROCEDIMIENTO
Serie |[Subserie F Excel, Ppt, (':: ::;2:_?6 c;r:r:;v_‘;c CcT E [MD]| s
PDF, Html,
Txt, xml)
° Acto administrativo de declaracion de desierto. X
o Contrato. X X
o Registro presupuestal. X X
° Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
o Acta de aprobacion de la garantia. X
° Acta de inicio. X
° Otrosi o modificaciones al contrato. X
o Informes de supervision. X
° Acta de liquidacion. X
Minima cuantia.
o Estudio previo. X
. Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X
o Estudio de mercado X
o Certificado de disponibilidad presupuestal. X
° Ficha técnica X
. Matriz de riesgos X
o Invitacion publica. X
° Observaciones a la invitacion publica X
° Respuesta Observaciones a la invitacion publica X
° Adendas X
° Acta de diligencia de cierre del proceso X
o Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas X
o Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién X
o Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
o Informe evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas X
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
° Acto administrativo de declaracion de desierto X
o Comunicacion de aceptacion del contrato X
o Registro presupuestal X
o Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
o Acta de aprobacion de la garantia. X
o Acta de inicio. X
° Otrosi o modificaciones al contrato. X
° Informes de supervision. X
o Acta de liquidacion. X
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Subasta Inversa.

o Estudio previo. X

. Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X

o Estudio de mercado. X

° Certificado de disponibilidad presupuestal. X

° Ficha técnica. X

. Matriz de riesgos. X

. Proyecto de pliego de condiciones. X

° Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X

° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X

o Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X

. Pliego de condiciones definitivo. X

o Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X

o Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X

° Adendas. X

o Actas de manifestacion de interés para participar en el X

o Acta de diligencia de cierre del proceso. X

° Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X

° Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X

° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X

. Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las X

o Acta de audiencia de subasta inversa. X

. Acto administrativo de adjudicacion. X

o Acto administrativo de declaracion de desierto. X

. Contrato. X X

° Registro presupuestal. X X

. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X

. Acta de aprobacion de la garantia. X

. Acta de inicio. X

. Otrosi o modificaciones al contrato. X

° Informe de supervision. X

° Acta de liquidacion. X

Menor cuantia
o Estudio previo. X
. Andlisis del sector econémico y de los oferentes. X
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Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.
Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el

proceso.
Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Informes de supervision.

Actas de liquidacion.

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

X X X X X X X X X X X

17. | M

Contratos de Seguros

Licitacion

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Aviso de convocatoria publica.

X X X X X X X

Documentos que contienen informacion de los contratos de suministro realizados por la dependencia
para la adquisicion de bienes o servicios, para cumplimiento de los objetivos y la mision de la
entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de
retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion. Los tiempos de retencion
se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal,
contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de la subserie documental y la
frecuencia de consulta, se conservan totalmente, con el fin de evidenciar las actividades

desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes. La
digitalizacion se realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01

Procedimiento de Digitalizacion".
NaAnrata NNQD Aa IN1R
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Proyecto de pliego de condiciones.
Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.
Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el

Dproceso.
Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.

Registro presupuestal.

Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.

Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia.

Estudio previo.

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica
Adendas

Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

XX X X X X X X X X X

X X X X X X X X X X

USUIGIU UUOZ UG ZU 10,

Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Puablica. Bogota: 1993.

Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Bogota: 2007.

Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica. Bogota: 2013.

Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
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. Acta de diligencia de cierre del proceso X
o Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion X
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion
. Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas X
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto X
o Comunicacion de aceptacion del contrato X
° Registro presupuestal X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
o Informes de supervision. X
° Acta de liquidacion. X
17. 15. [ Contratos de Suministros 2 18 X X Documentos que contienen informacion de los contratos de suministro realizados por la dependencia
Licitacion para la adquisicion de bienes o servicios, para cumplimiento de los objetivos y la mision de la
o Estudio previo « entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de
. ’ . retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion. Los tiempos de retencion
° Anélisis del sector economico y de los oferentes. X se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal,
. Estudio de mercado. X contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de la subserie documental y la
. Certificado de disponibilidad presupuestal. X frecuencia de consulta, se conservan totalmente, con el fin de evidenciar las actividades de
° Ficha técnica. X suministro desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y preservacion de ambos
. Matriz de riesgos. X soportes. La digitalizagién se realilze%ré ‘seg‘un lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-|
. Aviso de convocatoria piblica. X M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Proyecto de pliego de condiciones X Decreto 0082 de 2016.
. ) ) . Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
. Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X Administracién Péblica. Bogoté: 1993.
° Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
. Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
° Pliego de condiciones definitivo. x Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
o Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X plblica. Bogoté: 2013.
. Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones « Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
definitivo. sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
. Adendas. X
. Actas de manifestacion de interés para participar en el X
proceso.
. Ofertas.

Acta de diligencia de cierre del proceso.
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

X X X X
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Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratacion directa.

Estudio previo.

Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacién de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Minima cuantia.

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

XX X X X X X X X X
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Estudio previo.

Anélisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

Matriz de riesgos

Invitacion publica.

Observaciones a la invitacion publica

Respuesta Observaciones a la invitacion publica
Adendas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas
Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto
Comunicacién de aceptacion del contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio.

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Subasta Inversa.

Estudio previo.

Anélisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.
Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

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

XX X X X X X X X X

XX X X X X X X X
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° Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X
definitivo.
. Adendas. X
. Actas de manifestacion de interés para participar en el X
proceso.
. Acta de diligencia de cierre del proceso. X
° Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion.
. Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las X
propuestas.
. Acta de audiencia de subasta inversa. X
. Acto administrativo de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto. X
. Contrato. X X
° Registro presupuestal. X X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
° Informe de supervision. X
o Acta de liquidacion. X
Menor cuantia
° Estudio previo. X
. Anélisis del sector econémico y de los oferentes. X
. Estudio de mercado. X
o Certificado de disponibilidad presupuestal. X
. Ficha técnica. X
. Matriz de riesgos. X
. Proyecto de pliego de condiciones. X
. Observaciones al proyecto pliego de condiciones. X
o Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. X
° Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. X
. Pliego de condiciones definitivo. X
. Observaciones al pliego de condiciones definitivo. X
. Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones X
definitivo.
. Adendas. X
o Actas de manifestacion de interés para participar en el X
proceso.
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. Acta de diligencia de cierre del proceso. X
o Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. X
. Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. X
° Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la X
evaluacion.
. Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las X
. Acta de audiencia de adjudicacion. X
. Acto administrativo de adjudicacion. X
. Acto administrativo de declaracion de desierto. X
. Contrato. X X
° Registro presupuestal. X X
. Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. X
. Acta de aprobacion de la garantia. X
. Acta de inicio. X
. Otrosi o modificaciones al contrato. X
o Informes de supervision. X
° Actas de liquidacion. X
17. 17. M Contratos Interadministrativos 2 18 X X Documentos que contienen informacion de los contratos interadministrativos suscritos entre la entidad
R Solicitud de contratacion « y otral O. mas entidadgs puvblicas, en el que una de las entidades recibevcomrapresltacién por_el
R Estudi K cumplimiento de las obligaciones pactadas. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios
studios previos X en el Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de
° Estudios del sector X liquidacion. Los tiempos de retencion se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80
° Certificado de disponibilidad presupuestal X de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion
. Documento de creacion X de la subserie documental y la frecuencia de consulta, se conservan totalmente, con el fin de
. Decreto de nombramiento X evidenciar las actividades contractuales desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y
. Acta de posesion X preservacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara segun lo establecido por la entidad en
. Autorizacion para la suscripcion contrato X el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato X Decreto 0082 de 2016, ) .
o N Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
. Certificado de antecedentes judiciales X Administracin Publica. Bogota: 1993.
° Certificado antecedentes disciplinarios X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
. Certificado antecedentes fiscales X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
L Certificacion de pago aportes parafiscales X con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
. Registro tnico tributario X Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
. Registro SIIF nacion X X piblica. Bogota: 2013. ) ) - )
R Certificacion bancaria Decreto 10.8.2 (2§, mayo, 2015)‘. Por medm del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
X < 5
o o » sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
. Acto administrativo que justifica la contratacion X
. Contrato X X
. Lista chequeo contrato interadministrativo X
. Registro presupuestal X X
. Péliza tnica X X
. Aprobacion péliza X X
. Comunicacion al supervisor X
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. Acta de inicio X
o Reporte camara de comercio X
. Comunicacion oficial X
° Informe actividades/ certificacion cumplimiento/ comprobante X
inareso almacén aeneral
. Acta de archivo X
18. u CONVENIOS Documentos que contienen informacién de los convenios interadministrativos - suscritos por la
) . . entidad con otras entidades publicas, para coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en
18. 02. r Convgmos In.teradmlmstratlvos 2 18 X X la realizacion de funciones administrativas, para cumplimiento de los objetivos y la misién de la
° Estudios previos. X entidad. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. El tiempo de
° Solicitud elaboracién de contrato. X retencion documental se cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion. Los tiempos de retencion
. Certificados de Disponibilidad Presupuestal. X se sustentan conforme lo establece el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal,
° Minuta de convenio. X contable y administrativo. Considerando el volumen de produccion de la subserie documental y la
° Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o . frecuelnciglde consulta,llse conservan totalmente,. con el ﬁ.n.de. evidenciar las actividades .d'e
personas juridicas. coordinacion y cooperacion desarrolladas por la entidad. Se digitalizan para consulta y preservacion
° Registro presupuestal. X de ambos soportes. La digitalizacién se realizard segln lo establecido por la entidad en el
° Acto administrativo de establecimiento del convenio. X procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
. Acta de iniciacion del convenio. X Decreto 0082 de 2016.
o ) Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
. Informe de actividades del convenio. X Administracién Péblica. Bogoté: 1993.
° Actas de finalizacion del convenio. X Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
° Solicitud de adicion o prérroga del convenio. X transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
o Acta de liquidacion del convenio. con Recursos Publicos. Bogota: 2007.
Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica. Bogota: 2013.
X X Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
23. u DERECHOS DE PETICION 2 8 X x |Pocumentos que proporcionan informacion acerca de los derechos de peticion presentados por los
. Solicitud . . ciudadanos, comunidades o grupos de interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion,
consultas, quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a la Constitucion, a la
° Respuesta Ley 1755 de 2015 y a disposiciones vigentes que regulan la materia. Generan informacion
relacionada con la cultura institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite conocer
la historia institucional, en especial la politica publica de atencién al ciudadano y los mecanismos
desplegados para atender eficientemente la prestacion de los servicios a cargo del departamento.
Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos documentos representan y con el fin de
X X garantizar derechos fundamentales en la Entidad, se conservan 10 afios contados a partir de la
respuesta al derecho de peticion . Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, y teniendo
en cuenta el volumen de produccion y la frecuencia de consulta, se realiza seleccion del 5% de la
produccion total por cada afio, utilizando la técnica de muestreo aleatorio simple. de los demas
documentos, se procedera a su eliminacion, segun lo establecido por la entidad en el procedimiento
"PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
38, u INFORMES Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, con
38, 02, Informes a Entes de Control 2 8 X X el fin de informar a los oEganismos de f:ontrol sobrﬁ el efect_ivo cumplimier?to de las funciqnes asu
o Solicitud de informe « « cargo.”Se conservan 2 afios en el Archlvoldg Ggstlon y 8 afios en el Archivo ~CentraIA El tle‘m‘po de
retencion cuenta a nartir de |a fecha del (iltimo informe aue se incliva del afio fiscal Recihida 1a
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Informe

e e S

transferencia, se digitalizan en el Archivo Central, para consulta y conservacion permanente en
ambos soportes, por tratarse de documentos que contiene informacion que puede ser testimonio de la
historia institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La digitalizacion se realizara
segln lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de
Digitalizacion".

o

38, 03. M

Informes a Entidades del Estado

Solicitud de informe
Informe

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, con
el fin de informar a diferentes entidades del estado sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a
su cargo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. El tiempo de
retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que se incluya del afio fiscal. Recibida la
transferencia, se digitalizan en el Archivo Central , para consulta y conservacion permanente en
ambos soportes, por tratarse de documentos que contienen informacion que puede ser testimonio de
la historia institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La digitalizacién se realizara
seglin lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de
Digitalizacion".

38. 48, (N

Informes de Gestion
Solicitud de informe

Informe

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, con
el fin de informar sobre la gestion con respecto del efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo.
El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del tltimo informe que se incluya del afio fiscal. Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Recibida la transferencia,
se digitalizan en el Archivo Central, para consultay conservacion permanente en ambos soportes,
por tratarse de documentos que contiene informacion que puede ser testimonio de la historia
institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La digitalizacion sera realizada segin lo
establecido en el numeral ... del Documento Introductorio de las Tablas de Retencion Documental, y

38. 67.

Informes de Proyeccion del Sistema Presupuestal

Informe
Oficio de Solicitud
Oficio de adicion, traslado y reduccion

) .
Documentos que contienen informacion sobre las proyecciones presupuestal de las dependencias
para un periodo determinado, con el fin de garantizar el desarrollo de las actividades planeadas. El
tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que conforme el expediente. Al
cumplir 2 afios en el Archivo de Gestioén se transfieren al Archivo Central en el cual se conservan
durante 8 afios. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que se incluya
del afio fiscal. Teniendo en cuenta que estos informes corresponden a proyeccion de presupuestos, y
que la informacion se consolida en presupuestos e informes financieros, de mas que al cumplir el
tiempo de retencion determinado, pierden el valor primario, por ello se considera su eliminacion. La
eliminacion se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion
Final de los Documentos", adoptado por la entidad.

38. 7.

Informes de seguimiento a la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion

Informe
Comunicacion oficial

Estos documentos que contienen informacion sobre cambios y mejoras en las politicas y directrices
tendientes a garantizar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
en cada dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del mismo. Al cumplir
2 afios en el Archivo de Gestion se transfieren al Archivo Central en el cual se conservan durante 8
afios. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del dltimo informe que se incluya del afio
fiscal. Los Informes consolidan informacion relativa al cumpimiento y seguimiento a las acciones y
estrategias adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, de
las dferentes éreas de la entidad. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017. La informacion se
consolida dentro del programa de implementacion del MIPG. La eliminacion se realizara segun lo
establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02 Procedimiento Disposicion Final de

40.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO

Son documentos administrativos con caracter informativo. A través de ellos se genera y controlsan los
ocnseciutivos de actos administrativos. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 3 afios en el

[ P B S S UNE HOE P S S RS T S DA SR SRRSO S U SO
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|— |nstfument0$ de Control de Registfo de cOnseCutiVO de AICNIVO LETUdl. Ld UeLermindcion aer uempo ue reencion ae esios uocuimenos, oveuece d 10s
0. 02. Actos Administrativos X X 2 3 efectos que desde el punto de vista disciplinario se puedan generar por su emision.
Son documentos que al cumplir el tiempo de retencion determinado, pierden el valor primario y por
° ‘Planilla de controly registro de actos administrativos N N ello se considera su eliminacion. La eliminacion se realizara siguiendo el procedimiento "PR-M9-P3-
05 V02 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos", adoptado por la entidad.
X X
I Instrumentos de Control de Registro de Consecutivo de Documentos que registran los diferentes consecutivos de la numeracion de los actos administrativos,
40. 03. Contratos y Convenios 2 3 los contratos y convenios en la Entidad. Poseen valor administrativo y se renuevan cada afio
comenzando en 1 desde el 01 de enero. Poseen valor administrativo y no poseen valores
. Planillas de Registro de consecutivo de contratos y convenios secundarios, por lo tanto una vez finaliza el tiempo de retencion en Archivo Central se eliminan. La
eliminacion se realizara segun lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V02
X X Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".
59. L PLANES Documentos que reflejan las politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
59. 08. I~ Planes de Accion 2 8 X X actividades de la dependencia. Por medio del plan se define la programacion anual de las metas del
. Plan de accién X M plan de desarrollo que permite a la dependencia de la administracion orientar su quehacer para
. Cronograma de trabajo cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo. El tiempo de retencion cuenta a
partir de la fecha del Ultimo informe que se incluya del afio fiscal. Se conservan 2 afios en el Archivo
de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Recibida la transferencia, se digitalizan en el Archivo
Central, para consultay conservacion permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos
X X que contiene informacion que puede ser testimonio de la historia institucional y, en consecuencia,
poseen valor secundario. La digitalizacion se realizara seglin lo establecido por la entidad en el
procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
Decre ici i
50. 16. [ Planes de Calamidades Publicas Departamentales 2 8 M X Documentos que contienen informacion de la forma en que la dependencia responde ante las
calamidades que se presenten y ejecuta acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitacion y
° Plan de calamidad publica reconstruccion, en el Departamento del Valle del Cauca. Son documentos que poseen valores
. Censo de EDAN y agropecuario X X secundarios como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva, de mas
. Comunicacion oficial de solicitud que son evidencia de las acciones encaminadas a obtener, recaudar, administrar, invertir, gestionar
. instrumentos de proteccion financiera y distribucion de los recursos necesarios para la recuperacion,
Decreto de declaratoria de calamidad publica departamental en donde estan incluidos los procesos de Conocimiento y Reduccion del Riesgo y Manejo de
. Planes de accién para la recuperacion Desastres. Cumplido el tiempo de retencién se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se
° Acta de reunion M M transfieren al Archivo Historico para su conservacion permanente.La digitalizacion se realizara segin
. Registro de asistencia X « lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
° Registro fotografico X
59. 22. I Planes de Contingencia Departamental 2 8 X X Documentos que contienen informacion sobre los planes de contingencia previstos para atender
. Plan de contingencia departamental X X emergencia como temporada de lluvia, temporada seca, comicios electorales, entre otras en el
. Comunicacion oficial de solicitud X X Departamento del Valle del Cauca. Son documentos que poseen valores secundarios como fuente
. Informe X X primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva, de mas que son evidencia de las
acciones encaminadas a obtener, recaudar, administrar, invertir, gestionar instrumentos de proteccion
financiara v dictrihiiriAn da Inc rariirene naracaring nara la rariinararian an danda actan incliidne Ine
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STy
procesos de Conocimiento y Reduccion del Riesgo y Manejo de Desastres.. Después de terminado el
tiempo de retencion en el archivo central, el cual se cuenta a partir de finalizado el plan, se transfiere
al archivo histérico para su conservacion permanentemente.La digitalizacion se realizara segun lo
establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
[ Planes Departamentales de Gestion del Riesgo Documentos que contienen informacion sobre la planificacion e implementacion de acciones
59. 55. 2 8 X X estratégicas para la reduccion del riesgo y manejo de desastres en el Departamento del Valle del
Cauca. Son documentos que poseen valores secundarios como fuente primaria para la historia y
° Plan departamental de gestion del riesgo X X como testimonio de la memoria colectiva, de mas que son evidencia de las acciones encaminadas a
° Comunicacion oficial de solicitud X X obtener, recaudar, administrar, invertir, gestionar instrumentos de proteccion financiera y distribucion
° Registro fotografico X de los recursos necesarios para la recuperacion, en donde estan incluidos los procesos de
o Guia de respuesta a emergencias X X Conocimiento y Reduccion del Riesgo y Manejo de Desastres. Cumplido el tiempo de retencién que
° Acto administrativo de aprobacién X M se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se transfieren al Archivo Historico para su conservacion
. permanente. La digitalizacion se realizara segin lo establecido por la entidad en el procedimiento
Informe X X "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
59. 69. I Planes Operativos Anuales - POA 2 8 X X Documentos que contienen informacion de los planes operativos anuales elaborados para el
° Plan operativo Anual X X cumplimiento de los objetivos y directrices de la dependencia, de conformidad con sus funciones. Se
. Cronograma de trabajo X X conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de
. Acto administrativo de aprobacio retencion en el Archivo Central, que se cuenta a partir de la finalizacion del plan, se transfieren al
probacion X X R o o A )
o o o Archivo Histérico para su conservacion permanente.La digitalizacion se realizara segun lo establecido
Comunicacion oficial de solicitud X X por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion”.
. Informe X X
X X
u PROCESOS  CONTRACTUALES  DECLARADOS Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la
65. DESIERTOS 2 18 X serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Su tramité no genera implicaciones futuras por
. Solicitud del tramite contractual. X X lo cual cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar siguiendo lo establecido por la entidad en el
° Comunicacién del CDP. M M procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicion Final de los Documentos".. El tiempo de
) - R retencion se debe indicar a contabilizar una vez cerrado o finalizado el trémite licitatorio.
° Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar. X X Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
R Propuestas no seleccionadas. « « Administracion Publica. Bogota: 1993.Decrgto 1510 de 2013, Articulo 61. . ,
R - Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
Acta de cierre del proceso. X X sector administrativo de planeacion nacional. Bogota: 2015.
. Resolucion Declaratoria desierta. X X
79. u PROGRAMAS Documentos que contienen informacién de los programas de asistencia y las actividades a realizar en
) i L caso de siniestros para entregas de ayudas humanitarias. Son documentos que poseen valores
. 10. - Programas de Asistencia Humanitaria del Departamento 2 18 x X secundarios como fl?ente prima?ia para I;l historia y como testimonio de la memor?a co?ectiva, de mas
° ’ . . que tiene como objetivo el proteger y salvar vidas, velar por los derechos humanos, asi como aliviar el
Programa de asistencia humanitaria del departamento X X L ) - L ) - "
sufrimiento de las poblaciones ante las situaciones limite y de emergencia, mediante la atencion de
° Comunicacion oficial X X sus necesidades basicas. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
° Registro de los censos Evaluacion de Dafios y Anlisis de X X Central. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a partir de la finalizacion del programa, se
Necesidades (EDAN) transfieren al Archivo Histdrico para su conservacion permanente. La digitalizacion se realizara segin
° Registro agropecuario X X lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
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. o . Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los
Acta de entrega Ayuda Humanitaria de Emergencia (AHE) X x Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del
. conflicto armado interno.
Registro de entrega de Ayuda Humanitaria de Emergencia
(AHE) X X
[ Prog de Capacit: ylo Asist Técnica en Documentos que contienen informacion de los programas de asistencia y las actividades a realizar en
79. 20. Gestion Integral del Riesgos de Desastres 2 8 X X caso de siniestros para entregas de ayudas humanitarias. Son documentos que poseen valores
secundarios como fuente primaria para la historia y como testimonio de la memoria colectiva, de mas
. Programa de capacitacion en gestion integral del riesgo de que tiene como objetivo actividades de capacitacion en promocion y prevencion, que incluya como
X X minimo lo referente a los peligros/riesgos prioritarios y las medidas de prevencién y control. Se
o gisn?z:iec Zcién ofical « « conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de
retencion, que se cuenta a partir de la finalizacién del programa, se transfieren al Archivo Histérico
° Cronograma X X para su conservacion permanente. La digitalizacion se realizara segtn lo establecido por la entidad
° Registro de asistencia X X en el procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
° Registro fotografico X X
102. L PROYECTOS DE INVERSION 2 8 X X Documentos con valor administrativo, legal, informativo y testimonial. Representan la informacion
. Documento Tecnico X X consolidada de las estrategias particulares a través de las cuales se ejecutaran las actividades de los
. Ficha MGA X X diferentes programas y planes de la dependencia. Una vez cumplidos los tiempos de retencion en el
. Presupuesto del proyecto X X archivo de ge.st.ién y en el archivo f:entral, transferir al a‘rchiv‘o histé.rico Ppara su conservacion t‘otal en
o Viabiliad sectorial « « su soporte original, dado que son importantes para la historia, la ciencia y la cultura como evidencia
de las decisiones tomadas en cumplimiento de la misioén de la Gobernacion en el seguimiento a las
° Verificacion de requisitos X X metas institucionales con el fin de informar sobre el avance y la gestion de las mismas en
° Carta de presentacion X X cumplimiento a las funciones deleadas a la dependencia. De igual manera evidencian la planeacion y
° Solicitud de fuente de financiacion para modificacion X X ejecucion de los proyectos de gran importancia para la entidad que representaron un valor econémico
° Respuesta a solicitud de fuente de financiacion X X significativo ante la ciudadania. Los tiempos de retencion contaran a partir de la fecha del informe
. Control previo para la modificacion X X final del proyecto. La digitalizacion se realizara segin lo establecido por la entidad en el
° procedimiento "PR-M9-P3-08 V01 Procedimiento de Digitalizacion".
Solicitud de concepto para la modificacion del plan de accion X X
¢ Respuesta de concepto favorable para la modificacion X X
° Documento tecnico soporte modificacion X X
° Presupuesto X X
. Viabiliad sectorial X X
° Verificacion de requisitos X X
° Carta de presentacion X X
° Solicitud de concepto modificacion presupuestal X X
¢ Autorizacion concepto favorable modificacion presupuestal X X
o Solicitud de modificaciones presupuestales X X
° Solicitud de asignacion de cuenta contable X X
° Solicitud de CDP certificado de disponibilidad presupuestal X X
° Certificado de Disponibilidad Presupuestal X X
° Informe de seguimiento Proyecto X X
° Informe de cierre de proyecto X X
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CODIGO FORMATO / SOPORTE RETE:,%OSN EN | DIsPOSICION FINAL
E
SERIES, Subseries y Tipos Documentales (Word, PROCEDIMIENTO
. q Archivo de Archivo
Serie |[Subserie F Excel, Ppt, ” CcT E [MD]| s
Gestion - AG | Central - AC
PDF, Html,
- Txt, xml)
122 u REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8 X Documentos que registran informacion detallada de los procesos relacionados con la apertura,
' ejecucion, reembolso y legalizacion de la caja menor, con el fin de garantizar que las operaciones
. Resolucion de constitucion de caja menor X estén debidamente sustentadas y que los registros sean oportunos y adecuados. Deberan
o Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP X X conservarse por un periodo de diez (10) afios contados desde el cierre de aquellos o la fecha del
. Certificado de apertura de cuenta bancaria X X Ultimo asiento, documento o comprobante, cumpliendo con ello lo establecido en el articulo 28 de la
° P6liza para el manejo de recursos M Ley 962 de 2005. Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central, la eliminacion se realizara
” segin lo establecido por la entidad en el procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento
. Comprobantes de operacion X ) Lo "
R Facturas Disposicion Final de los Documentos".
acu X X Articulo 28, Ley 962 de 2005
L Comprobantes de gastos X X
. Cuentas de cobro X X
L Resolucion de reconocimiento del gasto X
. Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en X
el sistema SIIF
° Acta de arqueo de caja menor X X
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