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cóorGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RErENcróN DrsPosrclóN FrNAr-

PROCEOIMIENTOSArchivo

de
Arch¡Yo

Central
CT E M/o s

o7

30-{t7-01

30-07-02

30{17-03

(CTOS ADMINISTRATIVOS

.,RCULARES

qEsoLuctoNEs

.OM U N ICAC' ON E S OF'C'ALES

2

2

4

10

18

4

x

x

x
e elimina el documento fís¡co pasado el tiempo de retención se

¡nserv¿ el consecut¡vo en formato digital.

na vez agotado los t¡empos de retención en el Arch¡vo Central

: debe conservar, la información. Posee relevancia legal,

robator¡a y administrativa que amerita su transferenc¡a al

rch¡vo Histór¡co.

a Ser¡e se el¡mina al terminar el t¡empo de retenc¡ón. Para las

tmun¡cac¡ones que ingresan y despachan, se tiene como apoyo

retistro la base de datos de la Unidad de Correspondencia

46

30{6-01

30tfitNEs

1ACETA DEPARrAMENTAL 10 10 x

5e publ¡can los actos adm¡n¡strat¡vos decretos, ordenanzas y

resoluciones

73

30-73-01

:ONTRA,TOS

'U 
PERV'S'ON DE CON¡ RAf OS

: Acta de inicio
¡ Acta de superv¡s¡ón.
¡ Acta de l¡quidac¡ón
¡ lnforme del superv¡sor
¡ Constanc¡a entrega de documentos

1 0 x Se conserva la constanc¡a de entrega de Ios documentos

crig¡nales producto de la Superv¡sión del Contrato. como

ev¡denc¡a ante cualqu¡er reclamación de la Oficrna rurídaca, donde

reposa el expediente del contrato.

136

30"136{1

3G135-02

NFORMES

tNFaRMES DE GEsÍtóN

INFORMES ENIES DE CONÍROL 2

8

8

x

x

Setu¡miento a las metas del Plan de Desarrollo .5e transfer¡rán al

Archivo Histór¡co únicamente los informes cuatr¡enales que

constituyen ev¡dencia de la gestión adelantada por cada

administración; forma parte de la memoria ¡nstituc¡onal.

Una vez aBotados los t¡empos de retención se el¡mina al perder

169

3G169{1

3G169-02

PTANES Y PROGRAMAS

PLAN DEAcctóN

PLÁ,N DE GEST'ON

1

1

10

10

x

x

Estas subser¡es documental Plan de acc¡on y plan de testróñ se

el¡m¡nan. La ¡nformación es adm¡nistrativa y p¡erde su relevancia

una vez agotados los tiempos de retenc¡ón en el archivo de

test¡ón

187

30-187-01

PROCESOS JUDICIAIES

oEREcHos DE PETtctóN

i Ofic¡o de pet¡c¡ón

r Respuesta petición

2 10 x Se el¡m¡nan estas series Derechos de Petic¡ón y Tutelas pasado

el t¡empo de retención pierden sus valores leSales

/,/

CONVENCIONES: F¡rma responsable:

CT = Conseruac¡ón fotal
E = Eliminación

M/D = M¡crofi lmación/Digitaliración

S = Selección

Nombre

CarSo

Firma fesponsable:

Nombfe

Cargo

Fecha:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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Archivo General de la Nación

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAI.

ENTIDAD PRODUCfORA: GOBERNACIÓN DEt QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA:SECRETARIA JURfDICA Y DE CONTRATACIÓN . ASUNTO JURIDICOS, CONCEPTOS Y REVISIONES

43

61

32-43-01

32-61-01

324L-02

32-51-03

32-61-04

SERIES Y TIPOS DOCUMENTAI.ES

AUTO DE REVISIÓN JURÍDICO

* Acto de revis¡ón

Actos admin¡strativos de los mun¡c¡p¡os ysoportes

Concepto técnico

REVISIÓN, porque en este queda contemplado la

legal¡dad del acto administrativo producido por las

ent¡dades territoriales. 5e d¡gitaliza el tipo
documental

de actualizac¡ón permanente, se reg¡stran las

Certificado de Ia cámara de comercio,

DE OATOS

DE DATOS 
'NSPECCION 

Y CONIROL 
'IN 

ANIMO DE

DE ASISTENCIA Y REPRESENÍACIÓN

ESPECIAL PARA ENTIDAOES SIN ANIMO
LUCRO CON PERSONERíA JURíDIU OTORGADA

LA EXPEDICION DEL DECRErO 2750 DE 7995

DE IINSPECCIÓN, VIGITANCIA Y CONrROL

Resolución de reconocim¡ento de la personería jurídica

Acta de constitución

Estatutos

Listados de as¡stencia

Actas

Reconoc¡miento deport¡vo

' Resoluc¡ón de protocol¡zación d€ d¡gnatar¡os

' Reforma de estatutos
I Solicitud camb¡o de razón social

de la certif¡cación reposa en los expedientes

Personería Juríd¡ca y en los expedientes de

v control
exp¡de a las ent¡dades sin an¡mo de lucro de

ácter deport¡vo, Salud, educac¡ón

427 de 1996. art. 7" y 8" art. 40 decreto 2

1995. Se entrega para ser presentado a la cámara

comercio

427 de 7996. art. 7" y 8" art. 40 decreto 2

cert¡f¡car la ¡nscripción en la base de datos y el

de las obligaciones legales y financieras

exp¡de a las entidades s¡n ánimo de lucro

salud y educación. 5e conservan

la h¡stor¡a juríd¡ca de la ent¡dad

cóDrGo

RETENCIóN DrsPosrcróN FrNAt

PROCEOIMIENTOS

Gest¡ón

Arch¡vo
Central

cf E M/D s

32-34-00 2 4 X

10 0 x
.UCRO

HISTÓRICO

2

2

2

2

5

5

5

5

x

x

x

x

L24

32-L24-Ot

EXPEOIENTES

EXPEDIENTES 2 2 x
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la serie Contratos y las subser¡es documentales,

la retenc¡ón y disposición final, pasado el t¡empo

se d¡g¡tal¡zan para consulta, pierden sus valores
y juríd¡cos.

7t

,t-71-ot

I

SERIES Y TIPOS DOCUMENTATES

Porque pierde su valor juríd¡cos, se eliminan cuando se

* Solicitud elaboración de contrato (debidamente

* Estud¡os prev¡os MECI
* Estud¡os prev¡os PCT
* Estud¡os del sector
* Cert¡f¡cado de reg¡stro del Banco de Programas y

* Cert¡f¡cado de d¡spon¡bil¡dad presupuestal
* Cot¡zaciones
* Constanc¡a de Talento Humano
r F¡cha técn¡ca
I Av¡so de convocator¡a
t Av¡so a veedur¡as c¡udadanas

'lnv¡tac¡ón públ¡ca
* Proyecto de pl¡ego de cond¡c¡ones
r Constancia de publicación

* Observac¡ones al proyecto de pliego de condiciones

* Respuestas al proyecto de pliego de condiciones

'Manifestac¡ón de ¡nterés a M¡pymes
* cronograma
* Acto adm¡n¡strat¡vo de apertura de proceso
I Pliego de condiciones def¡n¡t¡vo
t Man¡festación de ¡nterés
* Acta de audienc¡a
* Documento pos¡ble audiencia de escogencia de

futuros proponentes.

r Adendas (cuando son expedidas en el proceso).

r Listado de seleccionados
r Consulta de antecedentes fiscales, disciplinario y

Resoluc¡ón declaración desierto (cuando es exped¡da

Pl¡egos de ¡nv¡tación del PCT

Cuadro de recepc¡ón de propuestas

Propuestas y anexos

Acta de audiencia de cierre y apertura de propuestas

* lnforme de evaluac¡ón y ver¡ficación de requisitos

* Acta de evaluac¡ón y cal¡ficac¡ón de propuestas

* Acta de verificac¡ón de subsanabilidad de requ¡sitos y

' Observac¡ones al informe de evaluación

I Respuesta observac¡ones informe de evaluación

* contrato firmado con sello de

L

cóDrGo
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PROCEDIMIENTOSArcntv(
de

Arch¡vo

Central
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61

31-61-01

:ERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

:ERTIFICADO LABORAL DE CONIRATISTAS
2 0 x

2 20 x
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el t¡empo se d¡gitali¿an para consulta, p¡erden

valores contables y juríd¡cos.

Constancia de ¡nhab¡lidades

Pól¡za firmada

Recibo de pago de pólizas

Acta de pól¡za firmada

Seguridad soc¡al

Registro presupuestal

Publ¡cación

Ofic¡o entrega del contrato a supervisor

Acta de in¡c¡ación

Actas de superv¡s¡ón

lnformes

Acta de liqu¡dac¡ón

DE PRESIACION DE SERV'CIOS

DE COMPM VENTA

DE APRENDIZAIE

DE ARRENDAM'ENÍO

OE CONSULTORíA

DE I Nf ERM E D'AR' O SEG U ROS

ARRE N DA M I ENTO VE H I CU LO'

DE ÜECUCIÓN DE UN TRAENO

DE OBRA

DE SEGUROS

DE SUMINISTRO

la ser¡e Contratos y las subseries documentales,

la retenc¡ón y d¡sposic¡ón final , pasado el tiempo

d¡gitalizan para consulta, p¡erden sus valores

* Sol¡citud de elaborac¡ón de contrato (deb¡damente

I Estud¡os previos (lmpresos en formato MECI y PCT)

* Cert¡ficado del Banco de Protramas y Proyectos

I Certif¡cado de dispon¡b¡l¡dad presupuestal (C.D.P.)

I Propuesta

' Formato Único de Hoia de V¡da de la Func¡ón Pública

Persona Jurídica

I Formato Ún¡co de Hoja de V¡da de la Función Públ¡ca

(Representante Legal)

* Declaración de B¡enes y Rentas de la Entidad

Exped¡do por la DIAN

Formato Ún¡co Declarac¡ón Juramentada de Bienes y

* Registro Ún¡co Tributario (RUT Ent¡dad)

r Acta de Posesión
* Libreta M¡l¡tar (Sí es hombre mayor de 18 y menor de

* Contrato Firmado y con Sello de LeSali2ac¡ón

* Constancia de lnhab¡l¡dades

Segur¡dad Soc¡al (Cuando se requiera)

Registro Presupuestal

Publ¡cación

Ofic¡o entrega del Contrato a Supervisor
* Acta de in¡ciac¡ón

I Actas de supervisión
t lnformes
* Acta de l¡quidación

37-73-O2

31-73-03

31-73-04

31.73-05

31-73-06

3L-73-O7

31-73-08

31-73{9

31-73-10

tt-7t.tl

82

31-82-01
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cóDrGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTATES
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PROCEDIMIENTOSArchivo

de
Ge<i¡Án

Archivo

Central
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31-82-02 CONVENIOS INTERINf ITUCIONATES

' Sol¡c¡tud de elaborac¡ón de contrato (debidamente

firmada).

t Estud¡os prev¡os (lmpresos en formato MECI y PCT)

r Cert¡ficado del Banco de Programas y Proyectos

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

'Proyecto
* Formato Único de Hoja de Vida de la Func¡ón Públ¡ca

Persona luríd¡ca

' Formato Único de Hoja de Vida de la Func¡ón Pública
(Representante Legal)

¡ Declarac¡ón de Bienes y Rentas de la Entidad

Exped¡do por la DIAN

* Formato Ún¡co Declaración Juramentada de B¡enes y

Rentas (Representante letal)
* Cédula de Ciudadanía

' Ret¡stro Único Tributar¡o (RUT Ent¡dad)
t Certificado de Cámara de Comercio
r Constanc¡as que acrediten Exper¡enc¡a en Act¡v¡dades

Relacionadas con el Area de que se trate como Persona

.,uríd¡ca.
r Autor¡zac¡ón de la ¡unta d¡rect¡va para contratar
(cuando se requiera).
* Contrato Firmado y con Sello de LeBal¡zac¡ón

r Constancia de lnhab¡lidades
I Póliza (cuando aplique)
* Segur¡dad Soc¡al (Cuando se requ¡era)
r Reg¡stro Presupuestal

'Publ¡cac¡ón

'Ofic¡o entrega del Contrato a Superv¡sor
I Acta de ¡n¡ciac¡ón

' Actas de superv¡s¡ón
t lnformes

'Acta de liquidación

2 20 x
Pasado el t¡empo se d¡g¡tal¡zan para consulta, p¡erden

5us valores contables y iurídicos.

135

31-136-01

31-136-02

INFORMES

INFORME ENTES DE CONIROL

,NFORME AL SISIEMA ELECIRÓNICO DE

CONTRATACIÓN PÚBLICA ( SECOP'

t Reporte

2

2

ó

0

x

x

a ve¿ aSotado los t¡empos de retenc¡ón en el arch¡vo

gest¡ón y en el archivo central la serie documental

ormes se elimina al perder sus valores primar¡os

CONVENCIONES:

CT: Consenac¡ón Total

E = Elim¡náción

M/D = Microfilmac¡ón/Dititalización

S = Selecc¡ón

F¡rma responsable:

Nombre

Cargo

F¡rma responsable:

Nombre

Cargo

Fecha:


