PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA

-7
1

BGENETA LOTARTICA
CORAIIS Wi TaRe

TITULO

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GA-FO-15

Version No. 01

Pagina 1 de 1

Fecha:

[ 10

8 || 2020

OFICINA PRODUCTORA: 14011 - GRUPO DE CONTRATACION - REGIONAL SUR
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__5

RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES y tipos documentales ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GEsTIoN | centraL | P | E- | €T | E | D | S
14011 -13 CONTRATOS
La documentacion producida desarrolla valor legal
14011- 13- 04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 18 X X |debido a que contiene informacion de manera

Informe técnico de contratacion

Estudios previos

Andlisis del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal COP

Acta de notificacion de comités

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

Acta de aprobacion del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de oferentes y respuestas a los mismos
Oficios varios observaciones y respuestas comités
Adendas

Oferta

Evaluacion Juridica

Evaluacion Financiera - Econdmica

Evaluacion Técnica

Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar

Audiencia de adjudicacion (cuando aplique)
Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta
Contrato y/o carta de aceptacion de oferta
Documentos Legalizacion (Auto Aprobacion de Poliza)

Acto notificacion de supervisores.

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

cronolégica de los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrados con la entidad Los|
tiempos de retencion se cuentan a partir de la
finalizacion de vigencia de la poliza o garantia.
Cumplidos los 20 afios de conservacion en
cumplimiento del articulo 55 Ley 80 de 1993, se|
realizara con el productor de la informacion un
proceso de seleccion  cualitativa  extrinseca
cronoldgica tomando como muestra el (10%) porl
cada afio de produccion documental que hagan
referencia a temas relacionados con las funciones,
misionales de la Entidad, para evidencia de la gestion
de la ALFM en la consecucion de este tipo de
contratacion 'y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato PDF/A  con fines|
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
de la oficina de gestion documental. La
no seleccionada se eliminara de

acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacion  Documental”, con los|
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




14011 - 13- 06

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 incumplimiento (cuando aplique)

Oficio de citacion contratista y aseguradora a debido proceso (cuando aplique)
Oficios de respuesta contratista y aseguradora (cuando aplique)
Agenda audiencia debido proceso (cuando aplique)

Acta de audiencia debido proceso (cuando aplique)

Auto de apertura de pruebas (cuando aplique)

Notificacion personal (cuando aplique)

Auto traslado de pruebas (cuando aplique)

Resolucion de la decision del debido proceso (cuando aplique)
Comunicaciones oficiales (cuando aplique)

Acta de liquidacion
Reevaluacion de proveedores

Encuesta de satisfaccion

CONTRATOS DE CONSULTORIA

Informe técnico de contratacion
Estudios previos

Analisis del sector

Certi de di ibilidad p CDP

Acta de notificacion de comités

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

Acta de aprobacion del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de oferentes y respuestas a los mismos
Oficios varios observaciones y respuestas comités
Adendas

Oferta

Evaluacion Juridica

Evaluacion Financiera - Econémica

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
proceso de contratacion celebrado por la entidad,
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion
de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias|
técnicas de coordinacion, control y supervision.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir de la Gltima actuacion del
expediente y suscripcion del acta de cierre del mismo.
Cumplidos los 20 afios de conservacion en,
cumplimiento del articulo 55 Ley 80 de 1993, se|
realizard con el productor de la informacion un
proceso de seleccion  cualitativa  extrinsecal
cronologica tomando como muestra el (10%) por|
cada afio de produccion documental que hagan
referencia a temas de asesorias técnicas, estudios y

con fines misi de la Entidad, para
evidencia de la gestion de la ALFM en la consecucion|
de este tipo de contratacion y se procedera a|
digitalizar la documentacion en formato PDF/A con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a
cargo de la oficina de gestion documental. La
documentacion no seleccionada se eliminara de|
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
A, 22 ‘Eliminacién Documental”, con los|
procedimientos i instituciol los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD




Evaluacion Técnica

Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar

Audiencia de adjudicacion (cuando aplique)
Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta
Contrato y/o carta de aceptacion de oferta
Documentos Legalizacion (Auto Aprobacion de Pdliza)
Acto notificacion de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

Acta de Inicio/coordinacion
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 incumplimiento (cuando aplique)

Oficio de citacion contratista y aseguradora a debido proceso (cuando aplique)
Oficios de respuesta contratista y aseguradora (cuando aplique)
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 proceso (cuando aplique)
Comunicaciones oficiales (cuando aplique)

Acta de liquidacion
Reevaluacion 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 X
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CONTRATOS DE OBRA

Informe técnico de contratacion

Anexos técnicos de obra

Estudios previos

Andlisis del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

Acta de notificacion de comités

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

Acta de aprobacion del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de Oferentes y Respuestas a los mismos
Oficios varios observaciones y respuestas comités
Adendas

Oferta

Evaluacion Juridica

Evaluacion Financiera - Econdmica

Evaluacion Técnica

Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar

Audiencia de adjudicacion (cuando aplique)
Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierta
Contrato y/o carta de aceptacion de oferta
Documentos Legalizacion (Auto Aprobacion de Pdliza)
Acto notificacion de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

Acta de Inicio/coordinacion

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

Subserie documental en la que se conservan de|
manera cronologica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por la entidad para
la construccion, mantenimiento, instalacion y otros|
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|
tiempos de retencion se cuentan a partir de la Ultima
actuacion del expediente y suscripcion del acta de|
cierre del mismo. Cumplidos los 20 afios de
conservacién en cumplimiento del articulo 55 Ley 80
de 1993, se realizara con el productor de la
informaciéon un proceso de ion cualitati
extrinseca  cre 0gi como

aleatoria el (20%) por cada afio de produccion
documental, con el fin de preservar una muestra de|
estos contratos y dejar constancia de la gestion de lal
ALFM en la consecucion de este tipo de contratacion y)|
se procedera a digitalizar la documentacion en formato
PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo de la oficina de gestion
documental. La documentacion no seleccionada se
eliminara de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, con los|
procedimientos establecidos institucionalmente los|

cuales estan en el
introductorio de presentacion de la TRD.
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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 de obra

Documentos tramite de pago

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

Oficio de citacion contratista y aseguradora a debido proceso (cuando aplique)
Oficios de respuesta contratista y aseguradora (cuando aplique)
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 proceso (cuando aplique)
Comunicaciones oficiales (cuando aplique)

Acta de liquidacion
Reevaluacion de proveedores

Encuestas de satisfaccion

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Informe técnico de contratacion

Estudios previos

Andlisis del sector

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

Acta de notificacion de comités

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

Acta de aprobacion del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de Oferentes y Respuestas a los Mismos
Comunicaciones observaciones y respuestas comités
Adendas

Oferta

Evaluacion Juridica

Evaluacion Financiera - Econémica

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

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronoldgica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por la entidad, con|
personas naturales o juridicas con el objeto de realizar|
actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Articulo 32 de la Ley 80
de 1993. Los tiempos de retencion se cuentan a partir|
de la finalizacion de vigencia de la péliza o garantia y|
ultima actuacion del expediente. Cumplidos los 20|
afios de conservacion en cumplimiento del articulo 55
Ley 80 de 1993, se realizara con el productor de la|
informacion un proceso de seleccion cualitatival
extrinseca cronolégica que involucre procesos de gran
importancia para la entidad, tomando como muestra el
20% de la produccion documental anual, que hagan
referencia a los servicios y estudios relacionados con|
las funciones misionales de la Entidad, para evidencia
de la gestion de la ALFM en la consecucion de este
tipo de contratacion y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato PDF/A  con fines|
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
de la oficina de gestion documental. La
documentacion no seleccionada se eliminara de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los|
procedimientos establecidos institucionalmente los|
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




Evaluacion Técnica

Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar

Audiencia de adjudicacion (cuando aplique)
Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta
Contrato y Carta de Aceptacion de Oferta
Documentos Legalizacion (Auto Aprobacion de Poliza)
Acto notificacion de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

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

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

Informe de Interventoria y anexos (Contrato de Obra)

Formato acta de recibo a satifaccion

Documentos tramite de pago

Informe de novedades para inicio debido proceso (cuando aplique)

informe de incumplimiento (cuando aplique)

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

Agenda audiencia debido proceso (cuando aplique)

Acta de audiencia debido proceso (cuando aplique)

Auto de apertura de pruebas (cuando aplique)

Notificacion personal (cuando aplique)

Auto traslado de pruebas (cuando aplique)

Resolucién de la decision del debido proceso (cuando aplique)
Comunicaciones oficiales (cuando aplique)

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 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 CDP

Acta de notificacion de comités

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

Acta de aprobacion del pliego

Resoluciones Apertura

Aviso de convocatoria

Observaciones de oferentes y respuestas a los mismos
Oficios varios observaciones y respuestas comités
Adendas

Oferta

Evaluacion Juridica

Evaluacion Financiera - Econémica

Evaluacion Técnica

Respuestas de los comités

Acta de recomendacion adjudicar

Audiencia de adjudicacion (cuando aplique)
Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta
Contrato y/o carta de aceptacion de oferta
Documentos Legalizacion (Auto Aprobacion de Pdliza)
Acto notificacion de supervisores.

Comunicaciones oficiales varias

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

Acto administrativo modificarorio, prorrogas, adiciones, suspensiones

Informes de Supervision
Informe de Interventoria y anexos

Seguimiento y control a suministros por correo electronico

Formato para el control de entrada y salida de productos Almacén Virtual

Acta de Recepcion de Combustible

Documentos soportes de pago

Acta de conciliacion mensual del suministro de combustibles, grasas y lubricantes

Comunicaciones oficiales de requerimientos

Acta de recibo a satifaccion

Documentos tramite de pago

Informe de novedades para inicio debido proceso (cuando aplique)

informe de incumplimiento (cuando aplique)

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 X X X X

x

X X X X X

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado 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|
retencion se cuentan a partir de la finalizacion de|
vigencia de la poliza o garantia y tltima actuacion del
expediente. Cumplidos los 20 afios de conservacion
en cumplimiento del articulo 55 Ley 80 de 1993, se
realizara con el productor de la informacion un
proceso de  seleccion  cualitativa  extrinseca
cronolégica que involucre procesos de gran
importancia para la entidad, tomando como muestra el
20% de la produccion documental anual, que hagan|
referencia a los bienes, funciones y servicios|
legalmente asignados a la entidad, para evidencia de
la gestion de la ALFM en la consecucion de este tipo
de contratacion y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato PDF/A  con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo|
de la oficina de gestion documental. La
dc ion  no i ja se eliminara de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 ‘“Eliminacién Documental”, con los
procedimi idos instituci los]|

cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.
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Oficio de citacion contratista y aseguradora a debido proceso (cuando aplique)
Oficios de respuesta contratista y aseguradora (cuando aplique)

Agenda audiencia debido proceso (cuando aplique)

Acta de audiencia debido proceso (cuando aplique)

Auto de apertura de pruebas (cuando aplique)

Notificacion personal (cuando aplique)

Auto traslado de pruebas (cuando aplique)

Resolucion de la decision del debido proceso (cuando aplique)
Comunicaciones oficiales (cuando aplique)

Acta de liquidacion
Reevaluacion de proveedores
Encuesta de satisfaccion

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS

Solicitud del tramite contractual

Comunicacion del COP

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

Acta de cierre del proceso

Resolucién Declaratoria desierta

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

X X X X X X

Documentos que evidencian el proceso precontractual,
en especial las propuestas de las licitaciones no|
seleccionadas. En algunos casos presentan |la|
resolucion por medio de la cual se declara desierta of
no adjudicada la licitacion. Esta ion no
cuanta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que la serie solo goza de|
valores administrativos, econémicos y juridicos. Su|
tramité no genera implicaciones futuras. El tiempo de
retencion inicia a contabilizar una vez cerrado o
finalizado el tramite licitatorio, prescripcion dada a los
procesos de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo|
55). Una vez cumplido el periodo de retencion en el
archivo central, la eliminacion de la documentacion se|
hara conforme el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacién Documental”, estara a cargo del grupo de
gestion documental y con los procedimientos|

instituciol los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.
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CONVENIOS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Oficios intension suscrpcion contratos
Estudios y documentos previos
Viabilidad de suscripcion del contrato interadministrativo

Di: ibili contrato i

Certificacion de vigencia futura (cuando aplique)
Oferta Alfm

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

Acta de inicio (si aplica)

Contrato inter/convenio y/o acta de acuerdo

Registro pi contrato inter ini ivo

Adicion, modificaciones y/o prorroga

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

Viabilidad técnica del proceso alfm

Estudios y documentos previos alfm

R i0 i comités es y evaluadores)

Solicitud nombramiento supervisor alfm (cuando aplique)

Certificado de disponibilidad presupuestal de los procesos ALFM (cuando aplique)

Informes de ejecucion

Facturacion y comprobantes de ingresos del contrato interadministrativo
Correo electronico planificacion de la ejecucion

Registros de la proyeccion de compra

C icacil de las

Acta mensual regional de Abastecimeinto
Acta ional de imiento

Control de requerimientos por modalidad de abastecimiento

Acta de recibo a sati ion del contrato inter: inistrativo (cuando aplique)

Informes avance de ejecucion y/o final contrato interadministrativo (cuando aplique)

Comunicacion solicitud acta de liquidacion contrato i inistrativo
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 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Vo. Bo. Responsable:

Fecha: 20 de Diciembre de 2019

La documentacion producida desarrolla valor legal y
juridica debido a que contiene informacion de manera
cronologica de los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado entre las fuerzas
militares o empresas piblicas. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir de la finalizacién de
vigencia de la pdliza o garantia y Gltima actuacion del
expediente. Cumplidos los 20 afios de conservacion
en cumplimiento del articulo 55 Ley 80 de 1993, se
realizara con el productor de la informacion un
proceso  de seleccion  cualitativa  extrinseca
cronoldgica que involucre procesos de gran
importancia para la entidad, tomando como muestra|
aleatoria el 10% de la produccion documental anual,
ya que el volumen es medio, para evidencia de la
gestion de la ALFM en la consecucion de este tipo de
contratacion 'y se procedera a digitalizar la|
documentacion en formato PDF/A  con fines|
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
de la oficina de gestion documental. La
documentacion no seleccionada se eliminara de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacion Documental’, con los}

imi institucic los|

cuales  estan en el doc
introductorio de presentacion de la TRD.

Comité Extraordinario MIPG




