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CT= Conservacién Total

E= Eliminacién
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccién

Nombre
Cargo

Firma responsable:

Nombre
Cargo

Fecha:

RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
copIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTOS
Archivo
de E m/D S
L Central /
07 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Se elimina el documento fisico pasado el tiempo de retencion se
30-07-01 CIRCULARES 2 10 X conserva el consecutivo en formato digital.
Una vez agotado los tiempos de retencion en el Archivo Central
30-07-02 RESOLUCIONES 2 18 se debe c_onserva_r , lainformacion. Pgsee relevancia legal,
probatoria y administrativa que amerita su transferencia al
Archivo Histérico.
La Serie se elimina al terminar el tiempo de retencion. Para las
30-07-03 COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X comunicaciones que ingresan y despachan, se tiene como apoyo
y registro la base de datos de la Unidad de Correspondencia
46 BOLETINES
1
Se publican los actos administrativos decretos, ordenanzas y
& 30-46-01 |GACETA DEPARTAMENTAL 10 10 resoluciones
73 CONTRATOS
30-73-01 SUPERVISION DE CONTRATOS 1 0 % Se conserva la constancia de entrega de los documentos
* Acta de inicio originales producto de la Supervision del Contrato, como
* Acta de supervisién. evidencia ante cualquier reclamacion de la Oficina Juridica, donde
* Acta de liquidacién reposa el expediente del contrato.
* Informe del supervisor
* Constancia entrega de documentos
136 INFORMES
Seguimiento a las metas del Plan de Desarrollo .Se transferiran al
Archivo Histérico unicamente los informes cuatrienales que
30-136-01 |INFORMES DE GESTION 2 8 constituyen evidencia de la gestion adelantada por cada
administracion; forma parte de la memoria institucional.
30-136-02 |INFORMES ENTES DE CONTROL 2 8 X Una vez agotado_s los tiempos de retencion se elimina al perder
sus valores administrativos
169 PLANES Y PROGRAMAS
Estas subseries documental Plan de accion y plan de gestion se
eliminan. La informacion es administrativa y pierde su relevancia
30-169-01 |PLAN DE ACCION 1 10 X i - . i I
una vez agotados los tiempos de retencion en el archivo de
| gestion
7| 30-169-02 |PLAN DE GESTION 1 10 X
187 PROCESOS JUDICIALES
30-187-01 |DERECHOS DE PETICION 2 10 X Se eliminan estas series Derechos de Peticion y Tutelas pasado
* Oficio de peticién el tiempo de retencion pierden sus valores legales
* Respuesta peticion /
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RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
c6pIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo de| Archivo
E m/D
Gestién Central /
Se realiza seleccion documental dejando el ACTO DE
” REVISION, porque en este queda contemplado la
32-34-00 AUTO DE REVISION JURIDICO 2 4 . ol . 9 : .p
legalidad del acto administrativo producido por las
entidades territoriales. Se digitaliza el tipo
* Acto de revision documental
* Actos administrativos de los municipios y soportes
* Concepto técnico
* Demanda si aplica
43 BASE DE DATOS
— . |
BASE DE DATOS INSPECCION Y CONTROL SIN ANIMO DE Es de actualizacién permanente, se registran las
32-43-01 LUCRO 10 0 solicitudes, Certificado de la cdmara de comercio,
estatutos (nueva empresa)
61 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS Copia de la certificacion reposa en los expedientes
de Personeria Juridica y en los expedientes de
- vigilancia v control
32-61-01 CERTIFICADO DE ASISTENCIA Y REPRESENTACION 2 5 X Se expide a las entidades sin animo de lucro de
LEGAL(Personeria Juridica) caracter deportivo, Salud, educacion
* Solicitud
CERTIFICADO ESPECIAL PARA ENTIDADES SIN ANIMO 2 5 X Decreto 427 de 1996. art. 7°y 8° art 4’0 delcrem 2150
32-61-02 |DE LUCRO CON PERSONERIA JURIDICA OTORGADA de 1995. Se entrega para ser presentado a la camara
ANTES LA EXPEDICION DEL DECRETO 2150 DE 1995 decomercio
* Solicitud
32-61-03 CERTIFICADO HISTORICO 2 5 X Secrem 427 de 1996. art. 7°y 8° art. 40 decreto 2150
a 1000
* Solicitud
32-61-04 6 2 5 X Para certificar la inscripcion en la base de datos y el
CONSTANCIA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL cumplimiento de las obligaciones legales y financieras
EN LA BASE DE DATOS
124 EXPEDIENTES
3212401 |EXPEDIENTES DE PERSONERIAS JURIDICAS 5 2 Se expide a las entidades sin dnimo de lucro
deportivas, salud y educacién. Se conservan porque
registran |a historia juridica de la entidad.
* Resolucidn de reconocimiento de la personeria juridica
* Acta de constitucion
* Estatutos
* Listados de asistencia
* Actas
* Reconocimiento deportivo
* Resolucidon de protocolizaciéon de dignatarios
* Reforma de estatutos
* Solicitud cambio de razén social
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RETENCION DISPOSICION  FINAL
copiGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEBIMIENTOS
Archive de| Archive & E m/B §
Gestién | Central
-124-02 EONT Se elifina pergue euande s& eancela ura perseneria,
: sl RPSNENTR DE VIBNANGA ¥ ek 4 a X al velver a selieitar el registre s& expide esn 8ti
* Solicitud RUMEFS.
- * Eertificade de Ia Eamara de Esmereio
¥ Estatutes (empresa Aueva)
§i esta eenstituida mayer a un afe
* Estades finaneieres
* |nferme de gestign
* Aprebacién de ppte para eada vigeneia
* Acta de asamblea de aprebacién de estatutes, gestien y
CONVENCIONES: Firma respensable;
Nembre ANA MARIA ARROYAVE MO .
€T= Censervacién Tetal €arge SECRETARIA ADMINISTRATIV, , (N A
E=  Eiminacién Y /{ ’C )
M/8 = Misrsfilmaeién/Bigitalzacién Fifma respansable: o | CQ%
§=  Seleecién Nembre |
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Archivo General de la Nacién

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: GOBERNACION DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA Y DE CONTRATACION - JURIDICO CONTRATACION

RETENCION DISPOSICION ~ FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
de cT E M/D S
: Central
Gestién
61 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
31-61-01 CERTIFICADO LABORAL DE CONTRATISTAS 2 0 X Porque pierde su valor juridicos, se eliminan cuando se
a realizado auditoria por el competente.
3 CONTRATOS 2 20 X Para la serie Contratos y las subseries documentales,
31-73-01 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES aplica la retencidn y disposicion final , pasado el tiempo
* Solicitud elaboracion de contrato (debidamente se digltalizan para consulta, pierden sus valores
firmada). contables y juridicos.

* Estudios previos MECI

* Estudios previos PCT

* Estudios del sector

* Certificado de registro del Banco de Programas y
Proyectos

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Constancia de Talento Humano
— * Ficha técnica

* Aviso de convocatoria

* Aviso a veedurias ciudadanas

* Invitacién publica

* Proyecto de pliego de condiciones
* Constancia de publicacién

* Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

* Respuestas al proyecto de pliego de condiciones

* Manifestacion de interés a Mipymes

* Cronograma

* Acto administrativo de apertura de proceso

* Pliego de condiciones definitivo

* Manifestacion de interés

* Acta de audiencia

* Documento posible audiencia de escogencia de
futuros proponentes.

* Adendas (cuando son expedidas en el proceso). |

* Listado de seleccionados

* Consulta de antecedentes fiscales, disciplinario y

/ judiciales

* Resolucion declaracion desierto (cuando es expedida
en el proceso).

* Pliegos de invitacion del PCT

* Cuadro de recepcion de propuestas

* Propuestas y anexos

* Acta de audiencia de cierre y apertura de propuestas

* Informe de evaluacion y verificacion de requisitos
minimos habilitantes

* Acta de evaluacion y calificacion de propuestas

* Acta de verificacidon de subsanabilidad de requisitos y
documentos de habilidad.

* Observaciones al informe de evaluacion

* Respuesta observaciones informe de evaluacion

* Acto administrativo de adjudicacion

* Carta de aceptacion de la propuesta firmada con sello
de legalizacion

* Contrato firmado con sello de legalizacion

=
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION ~ FINAL

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

m/D

PROCEDIMIENTOS

* Constancia de inhabilidades
* pdliza firmada

* Recibo de pago de pélizas

* Acta de péliza firmada

* Seguridad social

* Registro presupuestal

* Publicacion

* Oficio entrega del contrato a supervisor
* Acta de iniciacion

* Actas de supervision

* Informes

* Acta de liquidacién

31-73-02
31-73-03
31-73-04
31-73-05
31-73-06
31-73-07
31-73-08
31-73-09
31-73-10
31-73-11
31-73-12

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATOS DE COMPRA VENTA
CONTRATOS DE APRENDIZAJE
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
CONTRATOS DE CONSULTORIA
CONTRATOS DE INTERMEDIARIO SEGUROS

CONTRATOS ARRENDAMIENTO VEHICULOS
CONTRATOS DE EJECUCION DE UN TRABAJO

CONTRATOS DE OBRA
CONTRATOS DE SEGUROS

CONTRATOS DE SUMINISTRO

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

x X X X X X X

Para la serie Contratos y las subseries documentales,
aplica la retencion y disposicion final , pasado el tiempo
se digitalizan para consulta, pierden sus valores
contables y juridicos..

82

31-82-01

CONVENIOS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

* Solicitud de elaboracion de contrato (debidamente
firmada).

* Estudios previos (Impresos en formato MECI y PCT)
* Certificado del Banco de Programas y Proyectos
* Certificado de disponibilidad presupuestal (C.D.P.)

* Propuesta

* Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcién Publica
Persona Juridica

* Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcién Publica
(Representante Legal)

* Declaracion de Bienes y Rentas de la Entidad
Expedido por la DIAN

* Formato Unico Declaracién Juramentada de Bienes y
Rentas (Representante legal)

* Cédula de Ciudadania

* Registro Unico Tributario (RUT Entidad)

* Acta de Posesion

* Libreta Militar (Si es hombre mayor de 18 y menor de

50 afios).
* Contrato Firmado y con Sello de Legalizacion

* Constancia de Inhabilidades

* Seguridad Social (Cuando se requiera)

* Registro Presupuestal

* Publicacion

* Oficio entrega del Contrato a Supervisor
* Acta de iniciacion

* Actas de supervision

* Informes

* Acta de liquidacion

20

Pasado el tiempo se digitalizan para consulta, pierden
sus valores contables y juridicos.
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cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION ~ FINAL

Archivo
de
Gestién

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS
E m/D S

31-82-02 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

* Solicitud de elaboracién de contrato (debidamente
firmada).

* Estudios previos (Impresos en formato MECI y PCT)
* Certificado del Banco de Programas y Proyectos

* Certificado de disponibilidad presupuestal (C.D.P.)

* Proyecto

* Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcién Publica
Persona Juridica

* Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcién Publica
(Representante Legal)

* Declaracion de Bienes y Rentas de la Entidad
Expedido por la DIAN

* Formato Unico Declaracién Juramentada de Bienes y
Rentas (Representante legal)

J * Cédula de Ciudadania

* Registro Unico Tributario (RUT Entidad)

— * Certificado de Cdmara de Comercio

* Constancias que acrediten Experiencia en Actividades
Relacionadas con el Area de que se trate como Persona
Juridica.

* Autorizacion de la junta directiva para contratar
(cuando se requiera).

* Contrato Firmado y con Sello de Legalizacién

* Constancia de Inhabilidades

* Péliza (cuando aplique)

* Seguridad Social (Cuando se requiera)

* Registro Presupuestal

* Publicacion

* Oficio entrega del Contrato a Supervisor

* Acta de iniciacion

* Actas de supervision

* Informes

* Acta de liquidacion

2

20

Pasado el tiempo se digitalizan para consulta, pierden
sus valores contables vy juridicos.

136 INFORMES

31-136-01 INFORME ENTES DE CONTROL

INFORME AL SISTEMA ELECTRONICO DE

-136-02 j
3113602 | CONTRATACION PUBLICA ( SECOP)

* Reporte

Una vez agotado los tiempos de retencion en el archivo
X de gestion y en el archivo central la serie documental
Informes se elimina al perder sus valores primarios

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién
S= Seleccién

Firma responsable:
Nombre

Cargo

Firma responsable:
Nombre

Cargo

Fecha:
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