
Pág¡na 1 de 6

Archivo General de la Nación
FORMATO DE TABLA DE RETENCION OOCUMENTAT

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN OEt QUINDIq

OFICINA PRODUCTORA: 5ECRETARtA AGUAS E TNFRAESTRUCTURA

cÓorco I senrts y lpos DocuÍvIENTALES

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

de
Archivo
Central

CT M/D 5

04 IACrASl-.
I

80.04.01 iAcTAS DE VñrA 2 3
t

x
No presentan valores pr¡marios, se eliminan desd(
gestión

ADMINISTRAf IVOS

80.07.01 
lctRcuLARES 

tNTERNAs DE SECREfAR¡A

I

800.07.02 lcoMUNtcACtONES OFtCtaLES

4

4

4

4

X

x
I

La Serre se elimina al term¡nar el t¡empo de retenc¡(
pard las comunicaciones que ingresan y despachan,

tiene como apoyo y registro la base de datos de

Unidad de Correspondenc¡a

tl icoNrRAros 
I

80.73.01 
'lr'r,ror,ór rurr,ro 

I

l' Fstud,or P,ev,os 
I

l' Certifr(ado oe rpg¡stro Cet 8a[co ds prrararat, 
,

, lerovecros I

l'Cert¡frcadoded¡sponrbrl,oactoresupuestal III
l' Proyecro de l)ftego de (oildr(¡oncs 

I

l'B,"rror"r," I

l' Fspec,firac'ones rerrrcas 
I

l 
* anátirir de nreros uilrtar¡us (ApU) |

I' Avr5s qre icnvocrtor,a I

l' au,,rrnn.,o de u,,li.,( i(,.i,r SLLCF 
I

I' S"ernou dJrso de ronuc( aior,d 
I

l'riomunrt"cos de,"reres 
I

l' *esp,,esta a 'Js cDr¡rv¿r¡fñe., 
i

l'nrto que o,de,ra ,d apcilu,a ('esolu(ron) 
I

l' nt,ea, clr : rndrr .o¡r.s rlef,n;t¡vo 
I

l' t;tr,o'ou,e,i.i, (,cr,rtr!(,s I

l' Lspec,i;c"r Lnei,ei,r,ca5ls,(¿rnb,andebidoa 
I

ltas obs:,,rt.o,,,,,. i

!' :-"¿," ae,e('b(, L,e pr.rpl¡eit,r! 
I

i'o,upu"rlu, d,(.n'v;r e¡l el órcierr ce ttegada según I

lel cu¿d,o I

l' acta ce 
"r.ll.,tc,a 

d€ aclJracrori de piiegos y 
I

lasignat,ón de riesgos. 
I

l'Att¿ de vis,ta al sitru de la obra 
I

l'od"nor, {sr hay rugar a ettas) 
|

l- o.,, o" ar¡drencra de crerre 
I

l' traluac,ón Je pr opuestds 
I

l' See,,nOo r-fo, r,r'(je c!a uac¡on .r'ua¡oo ltald 
I

¡luga, a -tlo: 
I

l' art, oc.l,n,r:,at,v(, cie ac,.,.ir(dc'3r'. 
I

lCe(l¿¡ato j¿ ile (lei'erto \re:oluc,cnr i

l' n.r" o" ar,t,",,,,¿ .le ¡clr,ict,cd(,ó¡r 
I

l'cont,rtc I

| ' or'.ru, I

l' on' r,u,,o,, de po ,1,,! 
|

l'( e,rilr(ddo rtc,ei iiro l'r, suouestdt i

l' Co,,r,n", ,u de ¡...g¡l :J, ror 
I

l'Ar,g,,.,.n,'oe sunervr5,o,r 
I

- 

I' ot'" n" 'n't''

5 15

I
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I
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I
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I

I

I

I

I

I
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I

I

i

I

I

I

I

I

I

Para toda la ser¡e 5e rescribe la acción penal,

digrtalr¿J para consulta.
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I

I
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I
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUfu]ENfALES

REIENC!ÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEOIMIENTOS

de
Archivo
Central

CT € M/D S

80.7 3.02

* lnformes lactas de 5rpervrsión y sus anexos).

* Act¿ de audrencra.ie escogen.ia de proponentes

' Mcdif icator ios

* Acta de 5uspe,r!ró.
+ Acta de r ernrCrO

1 Modificatorio adrcrón y prorroga (acta de

autor¡zació¡r, certificado de disponib¡lidad
presupuestal, banco de prograntas y proyectos,
modificatorio, registro presupuestal).

'Acta de L¡qurdación

SELECCIÓN ABREVIADA DE MENOR CUANTíA

" Estudics previos

'Certificado de registro del Banco de Programas y

Proyectos

' Certificado de dispo¡rbilidad presupuestal

* Proyeito de plrego de rondirrones
+Pre5LfLre:Ia,

' !5pec,f c¿(,one\ le:,'.:¿t

'Análisrs (le precio) rrrrtarros rAirUl
* Avrso de convocatcr ra

* Constancia de publicacrón SECOP

'Acto que ordena ¡a apertura (resolución)
* Pi¡ego de condic¡ones definit¡vo

' Estudios previos definitivos
* Especifra3crones técnicas (si cdmbian deb¡do a

las observacionesl.

'CúadÍo Ce ¡n¿ttrfe>l¡c,o¡es de rntereS

* Maorfestacrones de nterés archivar en e¡ orden
de iegaCa

* Conrunicado de rnterés (cuantos manifestaron
¡nterés).

Arta de audrencia de sortec

* Comuni[ado de inter es (conforillacrón lista de

oferentesi
t Cuddrc Ce rerLbo de prcpuesta!

* Fropue:i¿; arah¡!ar ef el ó¡ Ceil de tlegada según

el cuadro

I Respuesta e cbservacrone! rsr hav lugar a ello).

* Acta de visrta ai sitio de la obra
* Adendas (si hay lugar a ellas)

* Otros comunicados de interés (si hav lugar a

ellos ).

lActa de audiencia cier re
I Evaluationes propuestas

* rnfor¡¡e de evaluacr.rn defrñi[ivo (cuando haya

luBar a eiio)

* Acta de audre¡cra ptlbiica de sorteo de oferentes
como criterio de desenr,late

Acto adnrinistrativo de adjudicación c declarator¡a
de desierto (resoluc¡ón).

* Corrtrato
+ pOlrzas

* Apro,/acior de pólil¿s
* Certrficado de.egrstro oresupuestal

5 15 X X
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cóDrGo SERIFS Y TIPOS DOCUIMENIALES

RETENCION DrSPosrcróN FrNAL

PROCEDIMIENTOSArcntvo
de

Ar c lr ivo
Central

Cf t M/o 5

80.7 3.03

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

i

I

I

r Co¡istancia de legar,lacrói

' Asignación de supervrsróri
* Acta de inicro

* lnfornres (actas de supervisión y sus anexos)_

: Modificatorr(]s

'Acta de suspensión (sr hay lugar a ello)
r Acta de reinic¡o (sr hay lugar a ello)

* Modif¡catorio adrcrón y pror roga (acta de
autorización, certificado de drspon¡bil¡dad
presupuestal, ba¡tco de prograntas y proyectos,
modificatorio, regrstro presupúestal)

t Acta de trqu¡daciórl

CONCURSO DE MÉRITOS

t Estudios prs!ror
* Cert¡frc¿do cte,egistro dei Banco de prggr¿6¿5 y

Pr oyectos

" Certificado de drsponibrl¡dad presupuestal

r Proyecto de phego de condiciones
¡ Presupuesto

'Alcances técnacos
* Aviso cle convccltoíla
+ Constancia de publicac¡ón SECOP
* Acto que ordena la apertura (resolución)

' Pliego de cond¡ciones def¡n¡t¡vo
* Estudios previos definit¡vos
* ¿vances técnicos (si cambian deb¡do a las

observaciones).
* Adendas (sr hav lugar d ellas)

'Acta de ¿uil'eriar¿ dc t,erre

' Evaluacrón de propuestas

' Respur,;la a -rbser!¡í crnes 5, hay tug¿r a ellcl

' Segundo rnfoilne de e!aluación {(uaildo haya
lugar a erlo)

r Acta de aud¡enc¡a de apertura de sobre
econó m ico.

'Aclc adrntnrstratrvo de adrud'(acton o

declaratoria de des¡erto iresolucrón).
* Contrato
¡ Pólizas
* Aprovaarón de polr¿as

¡ Cerrrfrrado de regrstro presupuestdl
* Constan.¡a de lega|zacrón
* Asignac¡ón de supervisión
* Acta de inicro

* Inforrnes (actas de supervrsron y sus anexos)-

* Modlfrc¿tcr,0s
* Acta de suspe|srór,
* Acta cie rer¡icro

* Modif¡cato,ro ¿dicion y prorroga (acta de

autor¡zacióñ. certrf ic¿do de disponibrl¡dad
presupuestal. banco de progfamas y proyectos,
modificatorio, registro presupuestal)

* Acta de L¡quidacróD

5 I5 x
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coDrco SERIES Y TIPOS DOCU¡¡ENTALES

RETENCIÓN DISPOS¡CIÓN FINAL

de
Arc h¡vo
Central

CT E t¡/c 5

80.73.04

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
I

I

II 80.73.05
I

I

I

I

I

I
I

i

I

I

PROCESO DE MíNIMA CUANT|A

' Estudros previos

i lnv¡tacion pública

' Ispecrf¡ca(iones técr|(,rs l¿lcances técnico5)

'Constancra de publr.acron SECOP

'Cuadro de recrbo de iJropuestas

' Propuesl as

* Propuesta a observacrones (sr hay tugar a ello).

'Adendas (sr hay lugar a ello)

{ Comunicados de ¡nterés (si hay tugar a ello).

'Acta de crerre y ¿pertura de sobre
* Evaluacrón

' Respuesta a obse¡ vaciones (si hay lugar a ello)

'Carta de a(eptac¡on
* Pólrzas

* Aprovacrón de !as pól¡zas
t ReBrstro presupuestal
* Consta.cia de legaiizacrórr
* Asigna(:ion de superv¡siórl
* A(ta de rnraro

+ ¡nfornres (actas de supervrsión y sus anexos).

'Modif¡catoros

'Acta de suspensrón

'Acta de re¡n¡cro

¡ Modificatorro ¿drcrón v prorroga (acta de

¿utoízacioo. (ertif rcadcr de disponrb¡Idad
presupuestal ba¡rac cie Orogr¿rnas y proyectos,

modrficatoío, registro presüpuestal)

i Acta de r¡qurdación

CONTRArACION DIRECTA PRESÍACIÓN DE

SERVtCtOS

' Solrart.rd de etaboracró.r de conlr¿to
¡ Estudros prevros
a Estl¡d,05 P[ I
' ap.trf,(ail( .le regrst,c.jet lJ¿,r(J i,e programa5 y

Pr cyecl os

' Ce.t¡f 
'(ado 

ale disponrbilidacl presupuestal

t Sol¡citud de talento humano
* Constancia talento humano
* lnvitación PCT

* Constancia entrega de pliegos
i Constancia entreBa de propuesta

' Presenta(iór, de la proDLresta

'HoJa de vrda de ia frrnción publica

'lrstonal det Contrato Adrc,onal

I Declaración;urarrentada de bienes y rentas

'Copia de la cedula de crudadania

'Cop¡a de la tarleta profesional

5

5

15

15

X

x

x

x

I

I

I

I

I

I
I
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CÓOIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN OISPOS¡CION FINAL

PROCEDIMIENTOS

de
Archivo
Central

CI E M/D 5

' Copia de acti, de grado
¡ Copia de certif¡cador de estudrc

' Copra del RUT

'Cop¡a tarjeta mil¡tar
* Cop¡a de cer trficados de trabato
* Cop¡a del certificado de af¡l¡ación a ¡a segur¡dad

social.
* Contrato
* Registro presupuestal
* Const¿ncia de legal¡¿acrón

'As¡gnacrón de la supervrsión
* Acta de inicio
* Acta de supervrsrórl
* !nfoilt¡e de aclivrdddes
* Planilla y reartlo del pago de la segufldad soci¿¡,
pensrón y ARL

* Las demás actas cle supervisrón con los anexos

i Acta de trqu¡dac,óil

80.7 3.06

i0.73.07

J

CONVENIO5 INTERADMINISTRATIVOS

' l¡sta de (hequeo

' Documentos de la entidad interadm¡nistrat¡va
(precontractuaies, aontractuales y post

contractualeS ).

SUPERVISION DE CON|RA|OS

* Acta de inicro
* Acta de 5uperv¡srorr
* lnfornre de¡ 5uper vrsor
¡ Acta de I'quidacrón ,sr ¿plrca)

'(onst¿,r. ¿ enl!egd (ie dofunrerrtos

)

1

15

0

x x

X

Prescribe la acción pena¡, se el¡mina y d¡gital¡za p

con5ulta

5e conserva la constancia de entrega de ¡os documen

originales producto de la Supervis¡ón del Contr¿

como evidencia ante cualquier reclamac¡ón de la Of¡c

lurídrca, oonde reposa el exped¡ente del contrato.

r16

80.136.01

80.1 36.02

INFORMTS

INFORMES DE GESTIÓN

INFORMES TNÍES DF CONTROL

2

2 8

x

X

Segurnrento a las metas del Plan de Desarrollo.S€
transferirán al Archivo Histórico únicamente los

inforrnes cuatriena¡es que const¡tuyen ev¡dencia de l¡
gestión adelantada por cada adm¡n¡stración; form¿

parte de la memoria ¡nstitucional.

Urra ve¿ agotados los t¡empos de retencióñ se elimina a

perder sus valores adm¡nistrat¡vos

169

80.169.01

80. r69.02

80.169.03

PtANES Y PROGRAMAS

PLAN DE ACCIÓN

PIAN INDICAÍIVO

PLAN OE GESrION

1

1

10

10

X

x

Se evidencia el seguimiento a la meta de producto,

proyectos y a las act¡vadades del contratista. 5e el¡m¡n¿

con el crerre del expediente del proyecto o contrato

187

80.187.0r

PROCTSO5 JUDICIAIES

DERECHOS OE PETICIÓN

'Oficro ite petrcró,r
I Respuesta petrcion

2 1U X

\c e nr ¡¿n estas series Derechos de Peticion pas¿do e

t enrpo de retención pierden sus valores legales

i

I

I

I

I
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I

I

i
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I

I

I

I
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coorGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

de
Arch¡vo
Central

cf E M/D 5

202

80.202.01

PROYECTOS

SUPERVISION DE PROYECTOS
I F¡cha técnica del proyecto

' Metodologia establecida

' Inlormes de availce Ce etetucloñ del proyecto

I Comunrcaciorres olrcrales

' Coostanc¡a entre8a de documentos

2 0 X
Se eliminan porque los proyectos que obtuvieron la

viabilidad y se ejecutaron reposan en los expedientes d(
los proyectos, solo se conserva Se conserva l¡
constancra de entrega de los documentos orig¡nales

CONVENCIONES:

CT = Conservac¡ón Total

E: Eliminac¡ón

M/D = M¡crofilmación/Digitali¿ac¡ón

S: Selección

t¡rma responsable:

Nombre

Cargo

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Fecha: 21 JtjL, 2015

ANA MARIA ARROYAVE MORENO

LILIANA BRITO PELAEZ
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Archivo General de la Nac¡ón

FORMATO DE TABI.A DE RETENCION DOCUMENIAL

ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACIÓN DEL QUINDIO

OFICINAPRODUCIORA: SECRETARIAAGUASEINFRAESTRUCTURA-AGUASYSANEAM¡ENTOBASICO

J,

cóDrGo 5ERIE5 Y TIPOS DOCUMENTATES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEOIMIENTOSArch¡vo

de
Arch¡vo

Centra I

CT E M/D 5

04

81.04.0'l

8'1.04.02

81.04.03

8f.04.04

ACfAS

J.
ACrA DE VISIÍA

ACTAS COMIÍÉ DIRECNVO PLAN

DEPAR|AMENÍAL DE AGUAS

ACTAS DE REUNION DE ASESORíA FINANCIERA

ACTAS DE REUNIÓN OE COMI|É INÍERNO

2

1

2

2

3

3

l

X

x

x

x

No presentan valores pr¡marios, se eliminan desde

gestión

5e reg¡stran dec¡s¡ones y recomendaciones, que sirven

de base para adelantar acciones administrat¡vas. 5e

co,lservan en el Archivo H¡stórico, una vez finalice su

tiernpo de retencion en el Archivo Central.

No presentan valores primar¡os, se eliminan desde

gest ró n

No presentan valores pr¡mar¡os, se elim¡nan desde

ges t ión

07

81.07.01

ACTOS ADMINISTRATIVOS

COMU N ICACIO N ES OF IC IALES 4 4

-a Serre se elimina al terminar el tiempo de retención.
)ara las comunicacrones que ingresan y detpachan, se

: ene como apoyo y registro la base de datos de la

Jn¡dad de Correspondencia

37

81.17.01 AU¡ORIZACION PAGO FIOUCIA

'Copr; del contrato

'Copra de infornre actrvidad

' Copra acta supervis¡ótl

'Cédula
* RUT
* Copra certrlrcado barrcaío
* Acta de rar(io
* Copia de5rgn¿cró,1 de roterventoria

' Copia seguridad soc,al

'Copra regrstro prL.súpuestal expedido por hacienda

par¿ legarr¡¿úró¡ dr.1 aonlratú
I Cue¡t¿ de r r¡l¡; o r. ract rrr a

r (arta iurar)eftad3 ai I iAT

' Ordeo de laRo

2 3 X

;e eliminan porque pierden su vigencia, prescribe

:oota blemente

7l

81.7 3.01 L¡CITACIÓN PÚBLICA

* EstuCios prev¡os

'Certif¡cado de reg,stro del Banco de Progfamas y
Proyectos

' Certificado de disponibriidad presuDuestal

r Provecto de pliegc de.oodrarone(

'Presupuesto
t Ispecrficacrones tecnrcas
I Análisis de prec;os uritar ios {APU}
I Aviso de convocalola
I ConstañciJ de publicacior) SECOp

' 1..!!l!:j,_"1,. ]i ñ,voraror.d _

5 15 x
Prescribe la acc¡ón pena¡, se digrtaliza para consulta.

I

I

I
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cóDlco I srntes Y Ttpo5 DocuMENTALES

RETENCIÓN OiSPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENfOSArchivo

de
(ipstióñ

Arch¡vo

Central
CT E M/D S

l' Modrf rcatLrrios

j' tcta de suspen;,on

l' 
Acta de re,n,r,o

|',uu,,,'.,", u dJ..1)r' / l),u, ogd,dctd cte

iautor'zac 
c|,. LerIrl, ddo deo,spo r,l''lrdad

lpresupuestdi bd¡r(. (le progr¿.Dds y proyecios,

lnrodrf 
rrator,o, f egrstro p.esupúestal)

| 
- o.,, o" Lrquida(ió¡r

I

I

81.73.02 
ISELECC'ÓN 

ABREyIAOA DE MENOR CUAN|íA

I

I

I

I

| 

* Estudres prevros

l' Certrfr(ado de ¡eBrslro del Ban(o de Programas y

I 
oroyectos

l' Ce,t,tic¿rlo de dr5pcnrbrrdad presuouestal

I

l' 'ro"n.tn da Pliegc de condrc,orres

| 
'n, esrn,,erro

| 

* F5l)er .l;cd( one5 ie( nri .¡\

i' Arral,s¡SOr'fre,,,)..¡,r1,,,J, iAP-,

l' auso o" r onvoi dlor rd

l' Const¿nc,a de publrcd('on STLOP

l' Acto eue ordena la apertura lresolución)

l* 
Plrego de condicrone: defrrrtrvo

l 
' tstudros prevros defrfrtrvos

l*. 
Fspetif'car'ones le(nic¿s ts, cambran debido a las

IOO(PlV¿( ¡OrleSl

' Común¡cados de rnterés

' Respuesta a las observacrones
* Acto que ordena la apertura (resolución)

' Pliego de condrc¡ones definitivo

' Estud¡os previos definitivos

' Especifrcaciones técnicas (si cambian deb¡do a las

observacrones)

' Cuadro de recrbo de proprrestas

'Propuestas archivar en el órden de llegada según el

cuadfo

' Acta de audiencia de aclaracrón de pl¡egos y

asignación de riesgos

r Acta de vrsita al srtro de la obra

'Adendas (sr hay lugar a ellasl
. ACta de ar¡d,en(ra de Crerre

' tv¿tu¿croo de proDUe!ias
r SeBu¡clo r¡rforrrre ¡:le er,¡lr¡t ón ltuando haya lu'ar a

e llo,
r Acto ¿dn!nrstratrvo de adjUdrcación o declaratoria
de desrerto iresolucró¡¡r

'Acta de Aud¡eñcia de Ad,udrcacrón
* Contrato
* Pólizas
a Aprovación de pólizas
* Certrficado de reg'stro presupuestal
* Constancia de legalrzación
t Asignación de supervrsió¡r
* Acta de inrc¡o

' lnformes (actas de supervisión y sus anexos).

* Acta de audienci¿ de escogencia de proponentes

5 15 x X

Se conserva la constanc¡a de entrega de los

documentos oriSinales producto de la Superv¡sión del

Contrato, como evidencia ante cualqu¡er reclamación

de la Oficina luridica, donde reposa el exped¡ente del

contrato.
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RETENCIÓN

I

I

I

I

i

I

I

SERIES Y fIPOS DOCUMENTATES

+ Cuadro de manifestaciones de interés
* M¿nifestacioner de rnterés ¿rchivar en el orden de
llegada

i Comunrcado de rnterés (cuantos manrfestaron
interes)

Artd de audrenc,a de sor teo

r Con)unrc¿do de rnlerés lconforntac¡ón lista de

* Cuadro de recrbo de pro¡luestas

' Propuestas archivdr en el órden de ¡legada según el

u¡dro

'Respuesta a observaciones {sr hay Iugar a ello).

* Acta de visita al sitro de ¡a obr¿
* Adendas (sr hay lugar a ellas)

* Otros comun¡cados de ¡nterés {s¡ hay lugar a ellos).

¡Acta de audiencra cierre

' Evaluac¡ones propuestas

I Informe de evaluacróñ def¡n¡trvo (cuando haya lugar

a ello)

' Acta de audrenc¡a pr¡bl¡(d de 50fteo de oferentes
corno arite0o de desenrpate

Acto adnlr¡,strativo de adjudrcacrón o declaratoria de

desierto (resolucrón).

* Contrato

Pól¡¿ a s

'Aprovacrón de póli¿as

' cert¡f¡cado de reBrstro pfesupuestal

' Constar¡cra de leBall¿acrón
+ As¡gnacróil de supervisión
¿ A(ta de rrrrcro

' Inforrnes (actas de supervisión y sus anexos).

'Modif¡catorios
* Acta de suspens¡ón (si hav lugar a ello)

' Acta de rein¡c¡o (sr hay lugar a ello)

* Modrficatoro adrcroil y prorroga (acta de

orlzacron. certrf rcado de drspon¡brlidad

e§upuestal, tanco de proSramas y proyectos,

modrlrcatono reBist,o presupuestall

'Acta de Lrqurdacron

CONCURSO DE MÉRIÍOS

Estudlos previós

Certifirado de regrslro del Banco de Programas y

tos

' Certrfrcado de drspon¡brlidad presupuestal

' Proye(to de pl,ego de (ondrcrones
r Presupuesto

'Alcances técnrcos
* Aviso de convocator¡a

'Constailcra de publrcaoóo StCOP
* Acto que orden¿ la apertura (resolucrón)

' Pliego de rondrcLciles defrnrtrvo
r Estudros prevros defrnitrvo5

I

I
I

I
I

I

81.73.03 conserva la constanc¡a de entrega de

umentos orig¡nales producto de la Supelvis¡ón

como evidenc¡a ante cualqu¡er

la Oficina.iuríd¡ca, donde reposa el expediente

DrsPosrcrÓN FtNAt

PROCEDIMIENTOS

I

!ll
ll!I

I

!l
I

I ll
tt

l*



Página 4 de 6

cóDrGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSIC¡ÓN FINAT

PROCEDIMIENTOSArchivo

de
Archivo

Central
CT E M/o s

81. 71.04

' avanres técri,(os (sr camb¡an deb¡do a las

observacrones)

'Adendas (sr hay lu8ar a ellas)

' Acta de audiencia de crerre

' Evaluación de propuestas

i Respuesta a observac¡ones (si hay lu8ar a ello)

'Segundo ¡nforme de evaluación {cuando haya lugar a

ello)

' Acta de audiencra de apertura de sobre económico.

'Acto ¿dmrnistr¿trvo de adludrcaoón o declarator¡a

de desrerto (resolución).

* Contrato
* Pólizas
I Aprovación de póli2as
r Certif¡cado de registro presupuestal

' Coñstancra de legalr¿ac¡ón

' As¡gnacrón de supervisrón
* Acta de in¡0o

* lnfor¡nes {dct¿9 de supervrs¡ón y sus anexos).

'Modificator¡os

'Acta de suspensrón

'Acta de rernrcio

+ Modificatorio adic,ón y prorroga (acta de

autor¡¿¿crón. certrfrcado de drspon¡bilidad
presupue5t¿1. ba¡co de programas y proyectos,

nrod¡f¡(¿tor ro, reBrstro pr e5upueital)

i Acta de Lrqurdacrón

PROCESO DE MiN'MA CUANTíA

' tstudros previos

'lnvrtación pi¡bl¡ca

l' rr0".,,,.",,onu, te(ilr(¿s (alcan(es técnicos).

I

l' Consranc,a de pub¡rcdcron SEcoP

l' cuaoro de recibo de propuestas

l' 
Propuestas

l' Propretta a observacro¡res {s' hay lugar a ello).

l' oo"no", rs, hay l,sar a e¡to)
I

l' Con,un,, acio, (te :,teres¡!r hdy lugar d ello).

I

l' n.t. c".,*,,u v dr'e,lr¡'d de \olrre

l' t!¿luarrofr
I

l' n"rpu"r,a ¿ obser vacrotres lsr hay lugar a ello)

l' cru, d" .."0,..,on
I 
* Pól¡zas

l' lororr.,ón de las pól,z¿s

l' *"r,r,,o presupuest¿l

l' aonr,"n.," de leBalizac'ón

l' nlBnac,ó,, de superv¡srón

l' Acta de ,n'c,o

l' ,nrorra, {actas de superv'srón y sus anexos).

5 15 x X

conserva la constancia de entrega de los

or¡g¡na¡es producto de la Superv¡sión del

ontrato, como evidencra ¿nte cualquier reclamación

la Oficina Juridica, donde reposa el exped¡ente del

a to.

I

I

I

I

I

I

ll

lll

II

tt

lI
I
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cóorco 5ERIE5 Y fIPOS OOCUMENTAI.ES

RETENCIóN DrSPOStCrÓN flNAL

PROCEDIMIENfOSArch¡vo

de
Arch¡vo
Central

CT E M/D 5

'r

I

I
I

I

I

I

I

i

i

I

I

81.7 3.05

I
I

I
f

81.73.06

. Modi[rcator ios

'Acta de suspeilsróñ
* ACta de reintcro
* Modrf¡catoío ¿drcrón y proroga iacta de

autoilzación, cert frcado de disponrbilidad
presupuestal, banco de programas y proyectos,
modif rcatorio. regrsl ro p,esupuestal)

'Acla de Liquidacrón

coNTRAÍActóN otREcrA pREsrActóu oe
SERV'CtO5

I Solicitud de elaboración de contrato
* Estudros pfevios
* Estudios PCT

* Cert¡f¡cado de regrstro del Eanco de programas y
Proyectos

* Certrfrcado de drsporlrbrlrdad presupuestal

* Solicrtud de talento lrunrano
* COnStAnCra talentO humano
* Invrta(ióñ PCI
* Constancr¿ entrega de plregos

'Constancia entreg¿ de propuesta

'Presentacrón de la propuesta
t Hoja de vida de la funcrón pública
* Histor¡al del Contrato Adicicnal

+ Declaracrón ¡uranrentada de bienes y rentas

* Copra de la cédula de ciudadanía
* Cop¡a de ld tarjeta prolesional
* Copra de acta de grado

' Copra de certrficados de estudro

' Copra de¡ RUT

'Copia tarteta mrlitar

'Cop¡¿ de (ertrfr(ados de trab¿¡o

'Copra del rertrf¡cado de af¡liacrón a la seguridad
soc¡al.
* Contrato
* Regrstro pr esupuestal
* Constancra de legalrzacrón
a A5i8nacróo de ia supervrs¡on

'Actd de inrcio
* Acta de superv!srón
r lnforrne de actividades
+ Planilla V recibo del pago de la seguridad soc¡al,
pensrón y ARL
i Las demás actas de supervis¡óo con los anexos
* Acta de liquidación

CO NV E N' O 5 I NTE RA D M I N//ST RAÍI V OS

* Irsta de chequeo

' Documentos de la entrdad anteradm¡nistrativa
(preconiractuales, (ontr actua¡es y post contractuales).

5 15

15

x x

x

Se conservd la constanc¡a de entrega de lo!
docunrentos orrginales producto de la Supervrsión de

Contrato, conro evidencia ante cualquier reclamac¡ór

de a Oficina .Juridica, donde reposa el exped¡ente de

Prescr¡be ¡a acción penal, se el¡mina y d¡gitaliza par¿

consulta

I

tl lt

I

I

I

I
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cóolGo 5ERIE5 Y TIPOS DOCUMENTATES

RETENCIÓN DtsPoSrctoN FtNAt

PROCEDIMIENTOSArch¡vo

de
Ge<t¡áñ

Arch¡vo

Central
CT E M/D 5

8t.73.07 SU PERVISION DE CO NTRArOS

r Acta de inrcro
* Acta de superv¡srórr
+ Infornre del supervrsor
i A(ta de lrqurdacLór) lsr apli(¿)

r COnst¿n(r¿ ent,eg¿ Cle dOcunrerrtOs

1 0 X 5e conserva la constancia de entrega de lo:

documentos originales producto de la Supervis¡ón de

Contrato, como evidencia ante cualqu¡er reclamac¡ór
de la Of¡cina Jurídica, donde reposa el expediente de

:ontrato.

135

8 1.136.01

81.136.02

81.r35.03

136.04

INFORMES

INFORMES CONÍABLES Y FINANCIEROS

rConcrlracrones contablesperiódicas
I (-0R Certrfr(ado de d,sponrbrlidad de recursos
¡ lDloí¡e fondo FrrranCrero FIA

'DoCL¡rne0toS CONPES
r Drspoilrb lrd¿d de recursos

INFORMES OE GESNÓN

INFORME SEGUIMIENTO Y CONrROL A LOS

DESEMBOLSOS OE LOS RECURSOS DE U F'OUCIA

INFORME SUIT SISTEMA UNICO DE

INFORMACIÓN

2

2

2

2

3

8

I

x

x

Se ehminan porque p¡erden su vigenc¡a, prescribe

cont abl€mente

Se el¡mina esta serie documental con sus t¡pos

documentales porque al finalizar su tiempo de
reiencrón en el central, no presenta valores

se( rridarios.

169

81.169.01

81.1 69.02

8 1. r69.03

8 1.169.04

8 r.169.05

8 1.169.06

8 1.1 69.07

81.169.08

PLANES Y PROGRAMAS

PLAN AMBIENTAL

PLAN ANIJAL ESTRATEGrcO D€ INVERSIÓN

PLAN DE ASEGURAMIENTO DE CALIOAD DE

SERVtCtSO PUBLtCOS

PLAN AE FORTALECIMIENTO INSfIfUCIONAL

' Corilurlcd(roneS rrter rnst tut,onares
| [studros prevros

PIAN DE GE'flON

PIAN GENERAI ES|RATÉGICO OE INVERSIÓN
' Dragnost,(o gerrer¿l de agu¿5 y sar¡ear¡rento básrco

de0ar t¡r)ra!rt.rl

PLAN SOCIAL

PROGRAMA AGUAS PARA LA PROSPERIOAD

PLAN DEPARTAMENAL OE AGUAS

4

4

1

4

4

¿

6

6

6

10

6

6

6

x

X

x

X

x

x

Un¿ ve¿ agolados los tiempos de retención en el

archrvo de gestión y en el archivo central la serie

document¿l PLANESYPROGRAMAS see¡¡mina al

perder sus valores pr¡marios

CONVENCIONES: F¡rma responsable

ñ-

Cl = Conservac¡ón Total

E = €l¡m¡nac¡ón

M/D = Microfi lmación/Oit¡tali¡ac¡ón

s = s€lecc¡ón

Nombre

Cargo

F¡rma responrable:

Nombre

Cargo

Fecha: 21 JUL, 2015

_T_-
r------l

Y
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coDrGo SERIES Y IIPOS DOCUMENfALES

RETENCIÓN OISPOSICIÓN FINAL

PROCEOIMIENTOS
Archivo

de
Gestión

Arch¡vo
Central

cl ¿ M/D 5

07

82.07.01

ADMINISTRATIVOS

OFICIALES 4 ,l x

,¿ Se' I so eirDrna dl ter mrnar el trempo de retencrón.
par a la5 (omun¡cacrones que ingresan y despachan, se

t¡ene corno apoyo y registro la base de datos de la

Unrdad de Correspondencia

73

82.7 3.01

CONTRA TO5

SUPERVISION DE CONTRAÍOS

r Acta de inicro
* Acta de supervisron.

' lnforme del supervrso¡

'Acta de l¡qurdación (si apl¡ca)

'Constancia entrega de documentos

1 0

,e con!erva la constancr¿ de entfeSa de lo5 docum(

)r¡grria¡es producto de la Supervisión del Contrato,

orno evidencia ante cualquier reclamación de la Ol

uridica, donde reposa el expediente del contrato.

118

12.1 18.01 ESÍUO|OS fECNtCOS

'ACta de vlsrta
I Regrstro folográficc

' Merlr0r ¡5 ilr.'iai, rr a.

'Prediseños
r Presupr¡eslo\ de obr ¿

r Especific¿crones técilrcas

'Análrsrs de precios unrtarios

'Formulación de proyectos en diferentes

5 10 x
Se eliminan porque al requerir un rediseño se debe

actualrzar la infcrmación

r36

82.136.01

INFORMES

INFORME CONSO LIDADO DE SO LICIÍU OES

GENERADAS POR LA COMUNIDAD
0 X

Se elirnina porque es un informe que se actual¡za d€

manefa permanente.

169

82.169.01

PTANES Y PROGRAMAS

PLAN VIAL DE PARfA MENTAL 2 5 X Antes de eliminar se dig¡taliza para consulta, pierde

sus valores

t87

82.187.0 1

PROCESOS JUDICIALES

DERECHAS DE PENCó N I PQR)

' C[,( c de ,el,, ]orl

'Respuesta petrc ón

2 10
Se elinrrlan estas series Derechos de Petición y

Tute ¿! gasado el tiemoo de retención oierden

202

82.202.O1

82.20?.02

PROYEcro5

PROYECÍOS DEPORTIVOS
* Soliritud
* Acta de visrta
* Registros f otográficos

' PresuDuests oe oilra

PROYECTOS EDUCATIVOS
| 5oi¡crtud
* Acta de v sita
* Regrstros lotográfrcos
r Presupuesto de obr a

5

5

10

i0

x

x

Pasado el lrempo de retención en el archivo central, se
.eal za seleccrón documentala los proyectos generados

:lesde esla.jrrecqón, oelando Ios regislros fotográfrcos y

as actas de vlslta
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coDrGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENcTóN OISPOSIC¡ON FINAL

PROCEDIMIENTOS
Arch¡vo

d€
Gestión

Archivo
Central

CT t M/D 5

a2.202.03

82 202.04

PROYECÍO EQUIPAM' ENTO COTECTIVO

'Sol¡crtud

'Aata de vrsrta
i Registros fotográf,cos

' Presupuesto de obra

PROYECÍOS VIALES

'Solicitud
x Acta de visita
i Reg¡stros fotográficos
* Presupuesto de obra

5

5

10

10

x

x

Pasado el l¡empo de retención en el arch¡vo central,
se realiza selecc¡ó¡r documentala los pfoyecto§

generados desde esta direcc¡ón, deiando los
reg¡stros fotográficos y las actas de v¡3¡ta

CONVENCION ESr

CT = Conservac¡ón Total

E: Eliminac¡ón

M/D = Microfilmación/Dig¡taiiración

S: Selección

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Firma responsable:

Nombre

Cargo

Fecha: ? 1 JUL. 20¡5


