PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA
- I VYY) Cédigo: GA-FO-15
-
Y TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL \Version No. 01 IP4gina 1 de 1
lﬂlnciAhSﬂ' ISTICA
FUSRIAS W ITARES Fecha: " 10 8 " 2020

OFICINA PRODUCTORA: 14101 - GRUPO DE CONTRATACION - REGIONAL PACIFICO
NORMATIVIDAD: DECRETO 4746 DEL 30 DE DICIEMBRE DE 2005

NORMATIVIDAD: DECRETO 1753 DEL 27 DE OCTUBRE DE 2017

NORMATIVIDAD: RESOLUCION 501 DEL 29 DE MAYO DE 2018

HOJANo. __1__DE___8

RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y tipos documentales ARGHVO | ARCHIVO o | & PROCEDIMIENTO
GESTION | cEnvRAL | P | B- | ©¢T | E
14101 - 13 CONTRATOS
La documentaciéon producida desarrolla valor legal
14101-13-04  |CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 18 X X |debido a que contiene informacion de manera
légica de los g dos en el
Informe técnico de contratacién X P de cor : con la entidad Los|
Estudios previos X iempos  de 6n se a partir de la)
Aalist % finalizacion de vigencia de la péliza o garantia.
mlisis ctel sectos Cumplidos los 20 afos de conservacion en
Certificado de disponibilidad presupuestal COP X cumplimiento del articulo 55 Ley 80 de 1993, se
Acta de notificacién de comités X realizard con el productor de la informacién un
— 6 . . pl de seleccién cualitativa extrii cronolégica
Acta de audiencia de aclaracién de pliegos (cuando aplique) X tomando comp muestra el (10%) por cada afio de
Pliego de Condiciones ( cuando aplique) X produccién d tal que hagan ref ia a temas;
Acta de aprobaci6n dei pliego X relacionados con las funciones misionales de Ia|
. Entidad, para evidencia de la gestién de la ALFM en la
Rescluclones Apestra £ consecucién de este lipo de contratacion y se|
Aviso de convacatoria X procedera a digitalizar la d cién en
Observaciones de oferentes y respuestas a los mismos X PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho
procesc estard a cargo de la oficina de gestién
Oficios varios observaciones y respuestas comités X documental. La documentacion no seleccionada se
Adendas X liminaré de do con lo blecido en el Acuerdo
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los
Oferta X
p i tos tablecid ir los
Evaluacién Juridica X cuales estdn sustentados en el documento
Evaluacién Financiera - Economica X introductorio de presentacion de fa TRD.
Evaluacién Técnica X




Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar
Audiencia de adjudicacién (cuando aplique)
R i6n de adjudicacién o ia de desierta

Contrato y/o carta de aceptacién de oferta

D L i (Auto Api ion de Péliza)

Acto notificacién de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

Acta de Inicio/coordinacion

Formato solicitud de Adicion y/o Prorroga

Acto administrativo modificarorio, prorrogas, adiciones, suspensiones
Informes de Supervision

Informe de interventoria y anexos

Acta de recibo a satifaccion

Documentos tramite de pago

informe de novedades para inicio debido proceso (cuando aplique)

informe de i i (@ d

Oficio de citacion contratista y aseguradora a debido proceso (cuando aplique)

Oficios de resp y aseguradora (cuando aplique)
Agenda audiencia debido p (cuando aplig
Acta de audiencia debido p do apliq

Auto de apertura de pruebas (cuando aplique)
Notificacién personal (cuando aplique)
Auto traslado de pruebas (cuando aplique)

Resolucion de la decision del debido p 0 fi

IS Eond i ( " "

Acta de liquidacién
Reevaluacién de proveedores
Encuesta de satisfaccion

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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CONTRATOS DE CONSULTORIA

Informe técnico de contratacién

Estudios previos

Anélisis del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP
Acta de notificacion de comités

Acta de audiencia de ion de pliegos

Pliego de Condiciones ( cuando aplique)

Acta de aprobacién del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de cferentes y respuestas a los mismos

i

Oficlos varios observaci y resp

Adendas

Oferta

Evaluacién Juridica

Evaluacién Financiera - Econémica
Evaluacién Técnica

Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar

Audiencia de adj ( do aplique)

Resolucién de adjudicacién o declaratoria de desierta
Contrato y/o carta de aceptacion de oferta

Doct os L izacion (Auto Ap! i6n de Péliza)

Acto notificacién de supervisores.
Comunicaciones oficiales varias

Acta de Inicio/coordinacion
Solicitud de Adicion y/o Prorroga

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

Subserie documental en la que se conservan de

légica los do: g dos en el
p de i brado por la i
referidos a los estudi ios para la ejecucion
de proyectos de inversién, estudios de diagnéstico,

p o ibili para prog o
proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacién, control y supervisién.
Articuto 32 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de|
retencién se cuentan a partir de la Glitima actuacién del

diente y st i6n del acta de cierre del mismo.

Cumplidos los 20 afios de conservacién en
cumplimiento del articulo 55 Ley 80 de 1993, se

|misionales de la Entidad, para evidencia de la gestion|

lizard con el prod de la infermacién un proceso
de leccio cualitati rinseca  cronolég
tomando como muestra el (10%) por cada afio de|
produccion documental que hagan referencia a temas
de ias técnicas, y ptos con fines|

de la ALFM en la consecucién de este fipo de
col ion y se procedera a digitalizar la
documentacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estaré a cargo
de a oficina de gestién d tal. La d
no seleccionada se eliminard de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2018 Ant. 22§
“Eliminacién Documental’, con los pr
i i I fos cuales estan

|sustentados en el documento introductorio de)

presentacion de la TRD.
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Acto administrativo modificarorio, p gas, adil P

informes de Supervision

Informe de Interventoria y anexos

Acta de recibo a satifaccion

Documentos trémite de pago

Informe de novedades para inicio debido proceso (cuando apligue)
informe de incumplimiento (cuando aplique)

Oficio de citacién ista y aseg a debido p

Oficios de resp ista y dora (cuando apli

Agenda audiencia debido proceso (cuando aplique)
Acta de audiencia debido proceso (cuando aplique)
Auto de apertura de pruebas (cuando aplique)
Notificacién personal (cuando aplique)

Auto traslado de pruebas (cuando aplique)

Resolucion de la decision del debido p (cuando aplique)

Comunicaci les (cuando apliq

Acta de liquidacién
Reevaluacion de proveedores
Encuesta de satisfaccion

CONTRATOS DE OBRA

Informe técnico de contratacién

Anexos técnicos de obra

Estudios previos

Andlisis del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

Acta de notificacién de comités

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos (cuando aplique)
Pliego de Condiciones ( cuando aplique)

Acta de aprobacién del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de Oferentes y Respuestas a los mismos

Oficios varios observaci y

Adendas

Oferta

Evaluacién Juridica

Evaluacién Financiera - Econdmica

Evaluacion Técnica

18

X oX X X X X X X X X X X X X X X X X X

X oX X X X X X X X X X X X X X X X X

Subserie documental en la que se conservan de

égica los docu a en el
p > de leb por la entidad para
la col i i i y ofros|

trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo|
32 de la Ley 80 de 1993, tema misional de la Entidad.
Por lo tanto, son de conservacion permanente. Los
pos de r ion se a partir de la Gitima|

ion del expediente y ip del acta de

cierre del mismo. Cumplidos los 20 afios de
conservacion en cumplimiento del articulo 55 Ley B0
de 1993, se realizard con el productor de Ia

ién un p de leccié
extrinseca l6gi do como st
aleatoria el (20%) por cada aflo de producciony
d tal, con el fin de preservar una muestra de

|proceso estard a cargo de la oficina de gestién|

estos contratos y dejar constancia de la gestién de la
ALFM en la consecucién de este tipo de contratacién y}
se p a digitalizar la d ién en f

PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho|

d l. La d cién no seleccionada se

liminard de do con lo blecido en el Acuerdo

04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, con los

p blecid: ir los)
cuales estan en el d
introductorio de presentacién de la TRD.




Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar
Audiencia de adjudicacion (cuando apli
Resolucién de adjudicacién o ia de desierta

Contrato y/o carta de aceptacion de oferta
Documentos Legalizacion (Auto Aprobacién de Péliza)
Acto notificacién de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

Acta de Inicio/coordinacién
Formato solicitud de Adicion y/o Prorroga

Acto administrativo modificarorio, prorrogas, adiciones, suspensiones
Informes de supervisién

Informe de interventoria y anexos

Acta de recibo a satifaccion de obra

Documentos tramite de pago
Informe de novedades para inicio debido proceso (cuando aplique)

informe de incumplimiento (cuando aplique)
Oficio de citacién contratista y aseguradora a debido proceso (cuando aplique)

Oficios de

contratista y aseguradk do aplique)

Agenda audiencia debido p (cuando apliq

Acta de audiencia debido proceso (cuando aplique)

Auto de ap de p (¢ d

Notificacién personal (cuando aplique)

Auto de pruebas (cuando

Resolucién de la decisién del debido proceso (cuando aplique)

Comur i i (cuando aplique)

Acta de liquidacion
Reevaluacion de proveedores
Encuestas de satisfaccién

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X xX X
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CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Informe técnico de contratacion

Estudios previos

Andlisis del sector

Certificado de disponibifidad presupuestal CDP

Acta de notificacién de comités

Pliego de Condiciones { cuando aplique)
Acta de aprobacion del pliego
Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaci de Ofi y Resp a los Mismos

Comunicaciones observaciones y respuestas comités
Adendas
Oferta

| Evaluacion Juridica

Evaluacién Fi i e 4

Evaluacion Técnica
Respuestas de los comités
Acta de recomendacién adjudicar

Audiencia de adjudicacién (cuando aplique)

Resolucién de icacién o de

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos (cuando aplique)

18

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Subserie documental en la gue se conservan de|
manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacién celebrado por la entidad, con
personas naturales o juridicas con el objeto de realizar|

ividad: i con la ini i6n o

funcionamiento de la entidad. Articulo 32 de fa Ley 80|
de 1983, Los tiempos de retencién se cuentan a partir|
de la finalizacién de vigencia de la péliza o garantia y|
ultima actuacién del expediente. Cumplidos los 20|
afios de conservacion en cumplimiento del articulo 55
Ley 80 de 1993, se realizard con el productor de la|

i un p de leccid fitati
extrinseca cronolégica que involucre procesos de gran
importancia para la entidad, tomando como muestra el
20% de la produccién documental anual, que hagan
referencia a los servicios y estudios relacionados con|
las funciones misionales de la Entidad, para evidencia
de la gestién de la ALFM en la consecucién de este!
tipo de ion y se pi 4 a i la
documentacién en formato PDF/A con fines

|archivisticos de consulta, dicho proceso estaré a cargo|

de la oficina de gestion documental. Laj

docur no sel da se el 4 de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 ‘Eliminacién Documental”, con los

p A los
cuales estdn en e d

ductorio de p ion de ia TRD.




Contrato y Carta de Aceptacién de Oferta
Documentos Legalizacion (Auto Aprobacién de Péliza)
Acto notificacién de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

Acta de Inicio/coordinacién

Formato solicitud de Adicion y/o Prorroga

Acto administrativo medificarorio, prorrogas, adiciones, suspensiones
Formato Informes de Supervision

Informe de interventoria y anexos (Contrato de Obra)

Formato acta de recibo a satifaccién

Documentos tramite de pago

Informe de novedades para inicio debido proceso (cuando aplique)

g dei plimiento (s do aplig

Oficio de citacié y aseg a debido p! (i do aplique)

Oficios de resp contratista y aseguradora (cuando aplique)

Agenda iencia debido pi (cuando aplig

Acta de audiencia debido proceso (cuando aplique)
Auto de apertura de pruebas (cuando aplique)
Notificacion personal (cuando aplique)

Auto traslado de pruebas | do aplique)

Resolucién de la decisién del debido proceso (cuando aplique)

Comunicaci i {cuando apliq

Acta de liquidacion
Reevaluacion de proveedores

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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CONTRATOS DE SUMINISTROS

Informe técnico de contratacion

Estudios previos

Andlisis del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal COP

Acta de notificacién de comités

Acta de audiencia de aclaracién de pliegos (cuando aplique)

Pliego de C i ( cuando aplig

Acta de aprobacién del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de oferentes y respuestas a los mismos

Oficios varios observaci y resp ité

Adendas

Oferta

Evaluacién Juridica

Evaluacién Financiera - Econémica
Evaluacién Técnica

Respuestas de los comités

Acta de recomendacién adjudicar
Audiencia de ion (cuando aplig

Resolucion de adjudicacién o declaratoria de desierta
Contrato y/o carta de aceptacién de oferta

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en el

p de i por la entidad con
personas naturales o juridicas en el cual una parte se
obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
favor de otra, en forma independiente, prestaciones
periddicas o continuadas de cosas o servicios, Articulo|
968 del Decreto 410 de 1971. Los tiempos de
retencién se cuentan a partir de la finalizacion de
vigencia de la péliza o garantia y Ultima actuacion del
expediente. Cumplidos los 20 afos de conservacion en|
cumplimiento del articulo 55 Ley 80 de 1993, se
realizard con el productor de la informacién un

proceso de sel cualitativa extri cr 6gi
que involucre procesos de gran importancia para la
idad, do como tra e 20% de la|

produccién documental anual, que hagan referencia a|
los bienes, funciones y servicios legaimente asignados
a la entidad, para evidencia de la gestién de la ALFM
en la consecucién de este tipo de contratacion y se
procederad a digitalizar la documentacién en formato)
PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho)
proceso estarda a cargo de la oficina de gestién

La d tacién no i se

4 de rdo con fo biecido en el Acuerdo

04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental®, con los

p 1os blecid fos|
cuales estén en el
introductorio de presentacién de la TRD.




D Legalizacién (Auto Aprobacion de Pliza)
Acto notificacién de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

Acta de Inicio/coordinacién

Solicitud de Adicion y/o Prorroga

Acto administrativo modificarorio, prorrogas, adiciones, suspensiones
informes de Supervision

Informe de Interventoria y anexos

Seguimiento y control a i por correo electrénico

Formato para el control de entrada y salida de productos Almacén Virtual
Acta de Recepcion de Combustible

Documentos soportes de pago

Acta de iliacié | del i de combustibles, grasas y

Comunicaci i de ientos

q

Acta de recibo a satifaccion
Documentos trémite de pago
Informe de novedades para inicio debido proceso (cuando apliquse)

informe de incumplimiento (cuando aplique)

Oficio de citacién contratista y aseguradora a debido proceso (cuando aplique)

Oficios de respuest: ista y aseg (cuando apliq

Agenda audiencia debido proceso (cuando aplique)

Acta de audiencia debido p (cuando aplique)

Auto de ap dep {cuando apliq

Notificacién personal (cuando aplique)

Auto traslado de pruebas (cuando aplique)

Resolucién de la decisién del debido proceso (cuando aplique)

C icaciones s

Acta de liquidacion
Reevaluacién de proveedores
Encuesta de satisfaccién

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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14101 - 14

14101 - 14 - 02

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS

Solicitud del tramite contractual

Comunicacion del CDP

Proyecto de Pliego de Condiciones o invitacion a ofertar
Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolucién Declaratoria desierta

CONVENIOS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Oficios i ion st

Estudios y documentos previos
Viabilidad de suscripcién del contrato interadministrativo
Disponibilidad presupuestal contrato interadministrative

Certificacion de vigencia futura ( i

Oferta Alfm

Actas de coordinacion de prenegociacion (si aplica)
Registro de publicacion en SECOP Ii

Acta de inicio (si aplica)

Contrato i io y/o acta de d:
Registro p stal imini:

Adicién, modificaciones y/o prorroga

Certificado de disponibilidad presupuestal, de la adicién del contrato interadministrativo
Certificado de registro presupuestal de la adicion del contrato interadministratvo
Especificaciones técnicas o soportes técnicos

Viabilidad técnica del proceso alfim

Estudios y documentos pravios alfm

Resolucié - q yeval

Solicitud nombramiento supervisor alfm (cuando aplique)

18

X X X X X X

xX X X X X X X X X X X

X X X X X X X

PDF

Doct que el proceso p
en especial las propuestas de las licitaciones no|

1 En alg casos p la
[resolucién por medio de la cual se declara desierta o
no adjudicada la licitaci Esta d i6n no

cuanta con valores secundarios que ameriten su
conservacién total, ya que la serie solo goza dej

valores ini 0s, i y Juri . Syl
tramité no genera implicaciones futuras. E! tiempo de
inicia a ¢ i una vez cerrado o

finalizado el trémite licitatorio, prescripcién dada a los
|procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo 55).
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo
central, la eliminacién de la documentacién se hara
{conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién
Documental”, estard a cargo del grupo de gestion
documental y con los pr i i
institucionalmente los cuales estén sustentados en el
d ir rio de pi i6n de la TRD.

Viiidee i6n producida d Ha valor legal y
juridica debido a que contiene informacién de manera|

cronolégica de los d generados en el
p de cor ! do entre las fi
militares o P pu Los tiemp de

retencién se cuentan a partir de la finalizacién de
vigencia de la péliza o garantia y itima actuacién del|
expediente. Cumplidos los 20 aftos de conservacion en
i del articulo 55 Ley 80 de 1993, se|
|realizara con el productor de la informacién un proceso|
de seleccién cualitativa extrinseca cronolégica gus|
involucre procesos de gran importancia para la
ntidad, do como tra aleatoria el 10% de laj
produccién documental anual, ya que el volumen es;
medio, para evidencia de la gestién de la ALFM en la
consecucién de este tipo de contratacion y se
p dera a digitalizar la i6n en

PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho
{proceso estard a cargo de la oficina de gestidn
d tal. La d ion no seleccionada se|
eliminaré de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
04 de 2018 Art. 22 “Eliminacién Documental”, con los|
procedimi F e o g i los
cuales  estén en e d
introductorio de presentacién de la TRD.




Certificado de disponibilidad presup | de los p ALFM (

4

Informes de ejecucién

Correo electrdnico planificacion de la ejecucion

Registros de la proyeccion de compra
C icaci de las novedad

Acta mensual regional de Abastecimeinto
Acta nacional | de ab
Contro! de requerimi por modalidad de

Facluracién y comprobantes de ingresos del contrato interadministrativo

Acta de recibo a satisfaccién del i inistrativo (t

q

Informes avance de &j ion y/o final

Comunicacion solicitud acta de liquidacién

Acta de liquidacién y/o balance final contrato interadministrativo
Acta de liquidacion y/o balance final contrato interadministrativo

Cuadro hoja de vida del contrato interadministrativo
Lista de chequeo Contratos Interadministrativos

x

X X X X X X X X X X X X

‘Convenciones:

Aprobaciones:

CT; CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

E: ELIMINACION

§: SELECCION

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO

Vo. Bo. Responsable:

Vo. Bo. Responsable:

Fecha: 20 de Diciembre de 2019

Comité Extraordinario MIPG




