GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Cadigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode’ | Archive PROCEDIMIENTO
cT E D s
Gestion Central
1.320-2 B |ACTAS
1.320-2,13 [ |Actas de Comité Administrativo 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |(Actas Central, Al transferitse al Archivo Central se digitalizan para su
e |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soporles como evidencia de la
y i y tion de la entidad en relacion a las decisiones fomadas dentro de la
de As el
) oo dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* | Anexos
1.320 - 2.46 5 Acta de Comité Técnico 1 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central, Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
* |Acta conservacion permanente en ambos soporles como evidencia de la
* [Registro de Asistencia gestion de la entidad en relacion a las decisiones fomadas dentro de la
* [Comunicaciones oficiales dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
*  [Anexos
1.320-2.79 [ [Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 aiio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acta Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
R ; gestion de la entidad en relacion a las decisiones fomadas dentro de la
. mun f
ol dicels dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.320-8 B [CAJA MENOR 2 bx] X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de
e |Factura fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinlicinco (25) aios
* |Cerificado de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aquellos o la fecha del dltimo asiento,
» |Registro presupuestal documento o comprobantes. No obstante lo anterior, cuando se garanfice
I e su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse
SO transcurridos diez (10) afios....” (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art.
* |Anexos 28). Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona
una unidad documental por cada afio de produccion como modelo del
tramite y como testimonio de la gestién,
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Cédigo. FO-MS-P3-20
GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
VBALE POL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion.13/09/2017
2DE 20
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:

OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D s
Gestion Central

1.320 - 13 B |CIRCULARES
1.320- 131 [~ |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administratives, de carécter informativo, que consisten en
* (Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o

sugerencia a lodos 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 parle de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN).

1.320-13.2 [ |Circulares Normativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter normativo, que consisten en
instrucciones mediante los cuales la entidad informa una obligacion a

* | Circular
todos 0 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 sopories por
formar parte de la memoria institucional, (Circular 003 de 2015. Acuerdo
004 de 2015, AGN)
1.320 - 59 B |PROCESOS CONTRACTUALES
1,320 - 59.1 [~ |Concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios gue se indican en archivo de gestion, central v,
* |Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80)

- . de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una vez,

a '::Dt::h’\;?;:;fl?a:e' i e terminado el tiempo de refencion seleccionar una muestra del 10% por
o cada afio de produccion documental para su conservacion total. Decrelo

* |Plan Anual de Adquisiciones 1510 de 2013 de la Presidencia de la Repblica.

o |Liberacion Elemento PEP

® |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

. QuILilug Ut AU AL uer muw o uen FIuLEsY
Mankranhial

" Acta del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion
del Proceso

* |Esludios Previos
= |Aviso de Convocatoria para Precalificacion
* |Informe de Precalificacion




Cbdigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Versién: 02
[ DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion.13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central el £ p $

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

Publicacién 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

Acla 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 Desiero el Proceso de
Confratacion

Contrato

Otrosi
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GOBERNACION
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

Hoja:

CcODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

CcT

E

S PROCEDIMIENTO

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 Prormoga

Acta de Suspension

Acla de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilaleral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contralo

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.320-59.2

Contratacion Directa

Tabla de Chequeo

Plan Anual de Adquisiciones

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

QDUILIIUU U MUIDIZaLiull - uel sy Ul riouesu
Fanteantial

Acta u Oficio Aulorizando la Iniciacion del Proceso
Estudios Previos

X |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. Decrelo
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Cédigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
SURA OO SIEH DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion-13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o1 E > s PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Designacién 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 a Libreta Militar

Certificado de Tramite de la Libreta Militar

Acta de Grado

Tarjeta Profesional

Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes
Inmuebles

Avalio para Adquirir Bienes Inmuebles

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

Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado paraL

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
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DOCUMENTAL

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacién:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

Hoja:

CODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

PROCEDIMIENTO

Contrato

Ofrosi

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

1.320 - 59.8

Licitacion

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal (COP)
DUILILUL U AUDNZELIVIT U1 NIHIUIL  UBl Flocesy
Nookeaak ol

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley B0
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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Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
L DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

D

s

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

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
Resolucion de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

Acta de Cierre de Proceso
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GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

Hoja:

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo

RETENCION DISPOSICION FINAL

Gestion Central =14 ;

s

PROCEDIMIENTO

* [Propuesta

» |Acta de Apertura de Propuestas
Adenda

Acta de Evaluacion

Observaciones al Acta de Evaluacion
Resolucion de Adjudicacion

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 Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Contrato

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas

* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato

* |Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
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Codigo: FO-M9-P3-20

mm'gﬂm cA FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
i S DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D ]
Gestion Central
* (Acta de Recibo Total
* (Acta de Pago Total
* |Acta de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liguidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.320-59.9 Minima Cuantia 2 18 X X [Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80,

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)
Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

QUILIIUYU - U AUWIIZaLIUNE Ul JIiLiv - Ul Fiuuesy
Manteantinl

Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual
Estudios Previos

Disefios

Planos

Aulorizaciones

Presupuesto

Esludio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Invitacion

Concepto Juridico

Publicacion en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion

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 fotal. Decreto

1510 de 2013 de la Presidencia de la Replblica.
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION

VALLE DEL CA
NORLE s CIUSA DOCUMENTAL

Caodigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo

Gestion | Cetrw | 7| E| P

s

Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Acta de Cierre de Proceso

Acta de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acla de Evaluacion

Observaciones al Acta de Evaluacion

Carta de Aceptacion de la Oferta

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de
Contratacion

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 Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Confrato

Acta de Recibo Total
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GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION

VALLE DEL CAUCA

DOCUMENTAL

Cédigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D ]
Gestion Central
* |Acta de Pago Total
* | Acta de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liquidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.320 - 59.15 [ [Seleccién Abreviada de Menor Cuantia 2 18 X X |Los tiempos en afos que se indican en archivo de gestion, central y

* |Proyecto

* |Acta de Aprobacion del OCAD

* [Proyecto de Regalias

¢ |Plan Anual de Adquisiciones

* |Liberacion Elemento PEP

* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

OUILIUU U AUIUNZaLILIT Ul iy uel rivsesy

Pantranhial

® |Acta del Comité de Confratacion
* |Estudios Previos

* |Disefios

* |Planos

* |Autorizaciones

* | Presupuesto

* |Esludio de Impacto Ambiental

* [Designacion del Supervisor

® [Andlisis del Sector

* |Administracion o Manejo del Riesgo
* | Aviso de Convocatoria

* |Proyecto Pliego de Condiciones
* [Conceplo Juridico

* (Publicacién en el SECOP

* | Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones

disposicon final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80
de 199). 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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Cadigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
VALLE O CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion. 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DlsPOSlCléN FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

S

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
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacién

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de
Confratacion

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
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GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

DOCUMENTAL

FORMATO DE TABLA DE RETENCION

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT

Hoja:

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archivo
Gestion Central

CT | E D s

PROCEDIMIENTO

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Piblica 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 Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.320 - 59.16

Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comin Utilizacién

Proyecto

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

QUILIILLU Ut MUIINZELIVIE Ukl ibiv Ul Fiusesy

Prntenntnl

Acta del Comité de Contratacion
Estudios Previos

Designacion del Supervisor
Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, cenlral y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley 80)
de 1993, Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo, Una vez
lerminado el iempo de retencién seleccionar una muestra del 10% por
cada afio de produccion documental para su conservacion fotal. Decreto
1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
M CRUCH DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENC'éN DISPOSICION FINAL

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

S

PROCEDIMIENTO

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocaloria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacién 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 Propuesta

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Habilitacion de Oferentes

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Habilitacion

Resolucion que Ueclara Uesierto el Proceso de|
Cnntrataritn

Audiencia de Subasta

Resolucion de Adjudicacion del Conlralo

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode |  Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central ol 2 " ’
* |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 Suspension
* |Acta de Reinicio
* |Informe de Supervision y/o Interventoria
* |Actade Audiencia Piblica de Imposicion de Multas
* |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
*  (Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
" Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato
* |Acla de Recibo Total
* |Acta de Pago Total
* |Acla de Terminacion del Contrato
* |Acta de Liquidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.320-25 B |DIAGNOSTICOS
1.320-25.1 [ |Diagnosticos de Agua Potable 2 8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informe area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
| 2015. AGN)
1.320-25.2 [ |piagnésticos sobre Viviendas en alto Riesgo 2 ] X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informes area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
s [Conmicadonesofoiies digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
*  |Anexos 2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
¢r | E D ]
Gestion Central
1.320-33 W |INFORMES
1.320-33.18 I |informes de Asesorias Técnicas a los Municipios 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
Esfudios 2015)
Comunicaciones oficiales
1.320-33.2 [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
* |Comunicaciones oficiales verificando sus acluaciones de acuerdo con su compelencia en la
% entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
consenacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.320 - 33.1 ™ |informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
* |Comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones de
) acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Geslion
y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimornio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015 AGN)
1.320-33.29 ™ |Informes de Comisin 1 9 X Estos documentos se producen en respuesta a las solicitudes de viaticos
* |informe y gastos de viaje de los servidores piblicos de la Defensoria del Pueblo.
e |Resolucién Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central,
b lhsee Una vez cumplido el tiempo de relencion en Archivo Central se eliminan
pues pierden su valor administrativo y carecen de valores secundarios,
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VALLE DEL CAUCA e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D ]
Gestion Central
1.320 - 33.42 I |Informes de Gestién 1 9 X X ﬁtos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informe area. e digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
¢ |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
1.320 - 33.96 [ |informes de Supervision e Interventoria de Obras 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informes area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
s |comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015, AGN)
1.320 - 33.51 [ |informes de Inspeccion, Vigilancia y Control 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informes area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)
1.320- 53 B |PLANES
1.320 - 53.34 [ |Plan Anual de Adquisicién 2 8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Plan area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenlral, se
« |Comunicaciones oficlales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015, AGN)
1.320 - 53.41 I |Pianes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Cenfral se digitalizan para su
— 3 conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
o oficiale:
- Cermimioaciones ocieles memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
Anexos poliicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes;
actividades del Area.
1.320 - 58 B |PROCESOS
e . | PR Manejo y Adminlstracion de los ) E . 9 Una vezcumplido el iempo de reencién en el Archivo Central se
- . Recursos SGP digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
) e 2015)
* |Registros de Asistencia
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Hoja:

CcODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

cT

E

D

PROCEDIMIENTO

Decretos

CDO

RPC

Facturas

PAC'S

Informes

Rendicion a los entes de Control
Comunicaciones oficiales

1.320 - 62

PROGRAMAS

1.320 - 62.52

Programas de Electrificacién
Anteproyecto

Levantamiento Topografico
Planos

Disefio de Redes de acueducto, alcantarillado y
Electrificacion

Licencias

Permisos

Presupuestos

Convenios

Compras de Lotes
Cronograma

Solicitudes

Conceplo lécnico

Anexos

Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central se|
digitalizen para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015)

1.320-62.39

Programas de Asistencia Técnica, Administrativa y
Financiera,

Programa

Comunicaciones oficiales

Estos decumentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizen para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
cT | E D S
Gestion Central

1.320 - 62.46 i Programas de Capacitacion Sanitaria 2 ] X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Programa area. Ura vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de,

2015, AGN)

1.320 - 62.60 i Programas de Mejoramiento de Vivienda 2 8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Programa area. Ura vez cumplido el tiempo de retencin en el Archivo Central, se
| Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de

2015, AGN)

1.320-62.72 r Programas Fondo de Vivienda 2 8 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
*  |Programa area. Uha vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Comunicaciones oficiales digitalizan para consulta y conservacion del orginal. (Circular 003 de|

2015. AGN)

1.320 - 64 B [PROYECTOS

1.320 - 64,35 [ |Proyectos de Reubicacién de Poblacion 1 9 X X Estos decumentos son de alio impacto para el teritorio del Valle del
* (Programa Cauca, por o que poseen valores secundarios. Una vez cumplido el
» |Comunicaciones oficiales tiempo de retencion en el Archivo central, se digitalizan para su consulta y

conservecion original

1.320-64.37 [~ |Proyectos de Vivienda Nueva 1 9 X X Estos decumentos son de alto impacto para el territorio del Valle del
* |Proyecios Cauca, por lo que poseen valores secundarios. Una vez cumplido el
*  |Viabildad del proyecto tiempo de retencion en el Archivo central, se digitalizan para su consulta y
* |Comunicaciones oficiales o acion griginal
* |Anexos si se requieren




Cédigo: FO-M9-P3-20

GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02 .
@ IR S DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja:
OFICINA PRODUCTORA : SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D ]
Gestion Central
™ |Proyectos de Construccién y Mejoramiento de Estos documentos son de alto impacto para el territorio del Valle del
1.320 - 64.17 1 9 X X A
Vivienda Cauca, por lo que poseen valores secundarios. Una vez cumplido el
* [Proyectos tiempo de retencion en el Archivo central, se digitalizan para su consulla y
* |Viabilidad del proyecto conservacion original
* |Comunicaciones oficiales
1.320 - 68 N RE NES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
o Afiesolucion 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)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cr E D S
Gestion Central
1.320.01-2 B (ACTAS
1.320.01-279 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
+ |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
s |Enemmisacionns ohsinibe gestion de la entidad en relacion a las decisiones lomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexos
132001-33 | M [INFORMES = N
132001331 | [ |Informe a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, parlicipacion y el control de
* |Informe las aclividades de la dependencia de forma consolidada para presentar]
» |comunicsciings oiclakes a bs diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
R T de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos sopories
como testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acierdo 004 de 2015, AGN)
1.32001-332 | [ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Esios documentos poseen la gestion de las actividades impartidas la
* linforme |dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
* |comunicaciones oficiales veificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
o . eniidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Arhivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soporles por formar parte de la
memoria institucional, (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.320.01-33.42 | [ [Informes de Gestion 1 9 X X Esios documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Informe ara, Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
5 Ui reencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta Y|
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archive PROCEDIMIENTO
Gestion Central or % .
1.320.01-3387 [ [ [Informes de Seguimiento al SIG 1 9 X Estos documentos constituyen informacion sobre cambios y mejoras en
* |Informe las poliicas y direcrices tendientes a garantizar la implementacion y|
* |Comunicaciones oficiales mepramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion en cada
o | Anains dependencia y realizar seguimiento sobre el adecuado funcionamiento
del 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 digitalizan para conservacion permanente en ambos soportes como
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramiento continuo
(Circular 003 de 2015)
1.320.01 - 44 B |NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Reportes de novedades digtalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015).
* |Anexos
* [Solicitud de vacaciones
* |Formatos de traslados
1.320.01 - 52 M [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
* |Comunicaciones Oficlaes vabr administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Geslion
o lp y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
nexos ’ A :
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion lotal. El resto se eliminara.
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OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
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Gestion Central
1.320.01-53 B [PLANES
1.32001-53.55| [ |Planes de Mejoramiento 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
* |Plan digializan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015, AGN)
* |Anexos
1.320.01 -63 DEL SISTEMA PRESUPU \ 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
) diglalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
2015).
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coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central
1.320.02-2 M |ACTAS
1320.02-279 | [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acla Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asisencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
e |Comunicaciones oficiales gestion de la en!idad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN),
* |Anexos
1.320.02- 15 M |CONCEPTOS
132002-152 | [ |Conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 ano en el Archivo de Gestion y 9 afos en el Archivo
* |Solicitud Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
* |Conceplo en ambos soportes como testimonio del tramite y la gestion. (Circular 03
= ; de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Comunicaciones Oficiales
* [Anexos
1.320.02 - 33 B (INFORMES
1320.02-332 | [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
* |Comunicaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
o | AnBiGE enfidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo 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)
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE GESTION VIVIENDA Y HABITAT
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D 8
Gestion Central
1320.02-33.1 | [ [Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de|
* |Informe las aclividades de la dependencia de forma consolidada para presentar
* |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
o A de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Gestion y 9 anos en el Archivo Cenlral. Al transferirse al Archivo Central
se digilalizan para su conservacion permanente en ambos sopories
como festimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1320.02-33.42 | [ [Informes de Gestion 1 9 X X Estosdocumentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadaszl{
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y para
* |Comunicaciones oficiales presevacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
R refencdn en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.320.02 - 52 M |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
* |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion
* |Anexos y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion fotal, El resto se eliminara.
1.320.02 - 62 H [PROGRAMAS
132002-6237| [ Programas de Asesoria y Asistencia Técnica. 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Programa area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
o |informe digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
*  [Comunicaciones oficiales 2015. AGN)
*  |Anexos
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivode | Archivo

Gestion Central BE . "

s

PROCEDIMIENTO

1.320.02 - 62.2

Programa de Administracion de los Recursos de Sistema 1 9 X X

General de Participacion
Programa
Comunicaciones oficiales
Anexos

Estosdocumentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
area. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalzan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015.AGN)

1.320.02 - 64

PROYECTOS

1.320.02 - 64.9

Proyecto de Vivienda y Habitat
Proyecto

Anteproyecto
Concepto de Viabilidad
Ficha EBI

Ficha Fipid
Metodolagia
Presupuesto

Analisis unitarios
Cronogramas

Flujo de fondos

Certificado de infraestructura de servicios plblicos

Estudios de suelo
Esquema basico
Disefio

Plano de Localizacion

Carta de mantenimiento y/o sostenibilidad del proyecto
Certificado ambiental (CVC — DAGMA)

Estos documentos son de alto impacto para el teritorio del Valle del
Cauca, por lo que poseen valores secundarios, Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo central, se digitalizan para su consulta
y conservacion original




Codigo: FO-M9-P3-20

i GOBERNACION FORMATO DE TABLA DE RETENCION Version: 02
L DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion: 13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT Hoja: 4de 4
OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE GESTION VIVIENDA Y HABITAT
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO

Gestion Central

CT

E

D

S

* |Certificado de zona no alto riesgo para obras arquitectonicas
Acta de concertacion

Firma Jefe Oficina ProduNets

RNy

Firma Jefe de Archivo




