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1.3-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.3-1.1 |Acciones de tutela 2 8 X
Agrupacion documental en la que se conservan los
[ Demanda. Papel documentos por los cuales un ciudadano acude ante
0 Auto de admisidbn de la un juez de la Republica, con el fin de buscar un
demanda. Papel pronunciamiento  que  profeja un  derecho
[ Nofificacion de la demanda. Papel consn‘ruc'\?nol fund'o'n,nentol vulr'\erodo o omenozo'(lio
por accién u omision. Los tiempos de retencidon
1 Contestacion de la demanda. | Papel cuentan a partir del fallo en primera o segunda
0 Auto decretando pruebas. Papel instancia, segun sea el caso y son suficientes para
D Fallo de primera instancia. Papel responder a p05|bl<—?‘§ mveshgauones'dlsupll'nonos' y
por temas precaucionales que permitan evidenciar
[) Escrito de recurso. Papel que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas
M Auto de admisidn de recurso. Papel de manera clara, oportuna y respetando el derecho
" ., de fturno. Se seleccionan para conservar, un
[ Nofificacion del recurso. Papel porcentaje de las acciones de futela que se
[ Contestacién del recurso. Papel caractericen por una notable defensa judicial por,
[ Auto decretando pruebas. Papel parte dg la enﬂdod. Tombiérj: seleccionar un
porcentaje aleatorio de la accidén de tutela que
[ Fallo de Segunda Instancia Papel impliqguen multas y sanciones a la entidad.
Seleccionar un porcentaje de las acciones de tutela
que hayan sido objeto de revision por parte de la
Corte Constitucional.  Ademds, seleccionar un
porcentaje de aquellas acciones de tutela cuya
argumentaciéon juridica presente casuisticas
especiales o legislacién particular, relacionada con la
mision de la entidad. Seleccionar todas las acciones
de tutela que refieran a la violacién de derechos
humanos o infracciones al derecho internacional
humanitario. Las demds se eliminan, cumpliendo los
procedimientos establecidos por las normas vigentes
para tal fin.
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Papel
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Archivo
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SERIE DE
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1.3-2

ACTAS

1.3-28

Actas de comité de Conciliacién

0 Actas
Conciliacion

de comité de

[ Ficha Técnica para Comité de
Concliacién

Papel

Papel

Documentos que evidencian el estudio, andlisis y
formulacion de politicas  relacionada con la
prevencion del daio antijuridico, defensa de los
intereses de la empresa y procedencia de la
conciliacién o cualquier ofro medio alternativo de
solucién de conflictos con sujecidon estricta a las
normas juridicas sustantivas, procedimentales y de
confrol vigentes. Directiva gerencial 003 de 2013
creacién del Comité, modificado por la 007 de 2015.
Su tiempo de retencién, contados a partir de la
finalizacién de su vigencia, tiene por finalidad otorgar
un plazo precaucional para que el documento
pueda ser consultado por comités posteriores. Se
conservan en su formato original, de manera
permanente por ser fuente primaria para conocer las
estrategias de defensa juridica que realizan las
entidades con el fin de salvaguardar los intereses del

1.3-8

CONCEPTOS

1.3-8.24

Conceptos Juridicos

[ Concepto Juridicos

Papel

Documentos que contienen opiniones, apreciaciones
o juicios emitidos por la entidad, con el fin de
informar u orientar sobre cuestiones en materia
juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano,
empresa o funcionario. Su tiempo de retencién es
suficiente para responder a posibles recursos que se
interoongan a la empresa e inicia a partir del cierre
de cada vigencia fiscal. Se seleccionan en el Archivo
Central para conservar, a través de un muestreo
Aleatorio Estratificado que sriva para historia de la
entidad. Los demds documentos se eliminan
aplicando los procedimientos establecidos en las
normas vigentes para tal fin.
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1.3-11  |CONTRATOS
1.3-11.28 |Contratos de Arrendamiento 2 18 X

[ Autorizacion Junta Directiva (si
aplica)

[ Solicitud de Certificado de
disponibilidad presupuestal.

[ Certificado de disponibilidad
presupuestal.

O Solicitud
Contratracion

Elaboracion  de
[ Cotizaciéon y/o Propuesta

[0 Certificado de
libertad de inmueble.

fradicién y

[) Escrituras publicas de registro.

[0 Cerfificado de existencia vy
representacion legal.

[0 Cédula de ciudadania del
representante legal.

0 Libreta militar (Para hombres
menores de 50 anos)

[0 Certificado de antecedentes
disciplinarios.

[b  Certificado de
fiscales.

antecedentes

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Subserie documental en la que se conservan de
manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de confrataciéon celebrado por la empresa,
con una persona natural o juridica que cede
temporalmente el uso de un bien a cambio de una

renta.  El tiempo minimo de retenciéon es suficiente
para responder a  posibles acciones de
responsabilidad  confractual. Los tiempos de

retencién empiezan a contar a partr de la
finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.
Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al
Archivo Central, en donde se seleccionan para
conservar una muestra basada en la seleccion
sistemdtica que sirva para evidenciar los procesos
contractuales en la historia de la entidad. Los demds
se eliminan aplicando los procedimientos indicados
en las normas vigentes para tal fin.
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[0 Cerfificado de antecedentes
judiciales. Papel
0 Certificado  de  aportes
parafiscales. Papel
b Certificado de medidas
correctivas Papel
[ Certificacién bancaria. Papel
O Registro Unico Tributario. Papel
[ Minuta contractual. Papel
O Solictud de Certificado de
registro presupuestal. Papel
0 Certificado de registro
presupuestal. Papel
[ Pdliza y Comprobante de Pago

Papel
[ Acta de aprobacién de pdlizas.

Papel
[ Designacién de Interventor y/o
Supervisor Papel
[ Acta de inicio. Papel
b Acta de entrega de inmueble
entregado en arrendamiento. Papel
[ Informe de Contratista Papel
[ Cuenta de cobro y/o Factura

Papel
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b Informe de Recibo a
Satisfaccion Papel
) Orden de pago. Papel
[0 Acta de recibo de inmueble
entregado en arrendamiento. Papel
0 Acta de liguidacion del
contrato. Papel
1.3-11.29 |Contratos de Comodato 2 18 X Subserie documental en la que se conservan de
O Autorizacién Junta Directiva (si manera cronolégica los documentos generados en el
aplica) Papel proceso de contratacion CfeIFj-b‘rodo por la empresa,
con una persona natural o juridica, en la que una de
b Solicitud de Certificado de las partes entrega a la otra gratuitamente una
disponibilidad presupuestal. Papel especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y,
" . o con cargo de resfituir la misma especie después de
b Cerfificado de disponibilidad P | terminar el uso. El tiempo minimo de retencién es
presupuestal. ape suficiente para responder a posibles acciones de
0 Solicitud Elaboraciéon  de responsabilidad  contfractual. Los tiempos de
Contratraciéon Papel retencibn empiezan a confar a partr de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
[ Cotizaciéon y/o Propuesta Papel Cumplido el tiempo de retencion, se transfieren al
0 Cerfificado de tradicién vy Archivo Central, en donde se seleccionan para
libertad de inmueble. Papel conservar una muestra basada en la selecciéon
sistemdtica que sirva para evidenciar los procesos
[ Escrituras publicas de registro. contractuales en la historia de la entidad. Los demas
Papel se eliminan aplicando los procedimientos indicados
D Cerfificado de existencia y en las normas vigentes para tal fin.
representacion legal. Papel
0 Cédula de ciudadania del
representante legal. Papel
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0 Libreta militar (Para hombres
menores de 50 anos)

[ Certificado de antecedentes
disciplinarios.

[ Certificado de antecedentes
fiscales.

[ Cerfificado de antecedentes
judiciales.

0 Certificado
parafiscales.

0 Certificado
correctivas

de aportes

de medidas

[ Certificacién bancaria.
) Registro Unico Tributario.
[ Minuta contractual.

b Solicitud de Certificado de
registro presupuestal.

0 Certificado de
presupuestal.

registro
[ Pdliza'y Comprobante de Pago
[ Acta de aprobacién de pdlizas.
[ Designacion de Interventor y/o

Supervisor

[ Acta de inicio.

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel




4 CEDELCA

V4

SECRETARIA GENERAL Codigo: FISG17
Version: 1
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 2024-09-29
Pagina: Pagina 1 de 1

OFICINA PRODUCTORA:

1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O - DISPOSICION .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION FINAL | REFRODUCCION | (o e
copIGO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES T | Ao aane papEL(M/D) | PPHH/PM
e (extension) Gestién Central c J E
[0 Acta de enfrega de inmueble
entregado en comodato. Papel
[ Informe de Conftratista Papel
0 Informe de Recibo a
Satisfaccién Papel
0 Acta de recibo de inmueble
entregado en comodato. Papel
0 Acta de liguidacion del
contrato. Papel
Subserie documental en la que se conservan de
1.3-11.30 |Coniratos de Compraventa 2 18 X manera cronolégica los docur‘r?en‘ros generados en el
D) Autorizaciéon Junta Directiva (si prs)ceso de contratacién con una persona natural o
aplica) Papel juridica en el que una de las por1'es se ob,llgo a dar
una cosa y la ofra a pagarla en dinero. Articulo 1849,
[ Solicitud de Certificado de Cédigo Civil Colombiano.  El tiempo minimo de
disponibilidad presupuestal. Papel retencién es suficiente para responder a posibles
. X o acciones de responsabilidad confractual.  Los
b Certfificado de disponibilidad P | tiempos de retencién empiezan a contar a partir de
presupuestal. ape la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.
0 Solicitud Elaboracién  de Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al
Contratraciéon Papel Archivo Central, en donde se seleccionan para
conservar una muestra basada en la seleccion
[) Cotizacién y/o Propuesta Papel sistemdtica que sirva para evidenciar los procesos
[ Cerfificado de tradicién vy contractuales en la historia de la entidad. Los demds
libertad de inmueble. Papel se eliminan aplicando los procedimientos indicados
en las normas vigentes para tal fin.
[) Escrituras publicas de registro.
Papel
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[0 Cerfificado de existencia vy
representacion legal.

b Cédula de ciudadania del
representante legal.

0 Libreta militar (Para hombres
menores de 50 anos)

[ Certificado de antecedentes
disciplinarios.

[ Certificado de antecedentes
fiscales.

[ Cerfificado de antecedentes
judiciales.

0 Certificado de aportes
parafiscales.

0 Certificado  de  medidas
correctivas

[ Certificacién bancaria.
) Registro Unico Tributario.
[ Minuta contractual.

b Solicitud de Certificado de
registro presupuestal.

0 Certificado  de  registro
presupuestal.

0 Péliza y Comprobante de Pago

[ Acta de aprobacién de poélizas.

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
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[ Designacion de Interventor y/o
Supervisor Papel
) Acta de inicio. Papel
[0 Acta de enfrega del bien o
servicio Papel
[ Informe de Contratista Papel
[ Cuenta de cobro y/o Factura
Papel
0 Informe de Recibo «a
Satisfaccion Papel
[ Orden de pago. Papel
00 Acta de liquidacion del
contrato. Papel
, Subserie documental en la que se conservan de
1.3-11.31 |Contratos de Consultoria 2 18 X manera cronolégica los documentos generados en el
[l Autorizacion Junta Directiva (si pr?c%eso de contratacién de un'o' per§ono nq‘rurol o
aplica) Papel juridica para que confrole, vigile, inspeccione vy
verifique el cumplimiento de una, varias o todas las
[ Solicitud de Certificado de obligaciones derivadas de un contrato.  El tiempo
disponibilidad presupuestal. Papel minimo de retencién es suficiente para responder a
0 L . ibili posibles acciones de responsabilidad contractual.
Certificado de  disponibilidad Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
presupuestal. de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
D Invitacion publica o Privada (Si garantia. Cumplido el tiempo de retencion, se
aplica) Papel transfieren al Archivo Central, en donde se
seleccionan para conservar una muestra basada en
b Solicitud Elaboracion de la seleccion sistematica que sirva para evidenciar los
Contratracion Papel procesos contractuales en la historia de la entidad.
0 Cofi i6ny/o P t Los demds se eliminan aplicando los procedimientos
ofizacion y/o Fropuesia Papel indicados en las normas vigentes para tal fin.
0 Minuta contractual. Papel
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b Solictud de Certificado de
registro presupuestal. Papel
0 Certificado de registro
presupuestal. Papel
[ Péliza 'y Comprobante de Pago Papel
[ Acta de aprobacion de pdlizas.

Papel
[ Designacién de Interventor y/o
Supervisor Papel
0 Acta de inicio. Papel
[ Informe de Conftratista Papel
b Cuenta de cobro y/o Factura

Papel
0 Certificado  de  aportes
parafiscales. Papel
0 Informe de Recibo a
Satisfaccion Papel
[ Orden de pago. Papel
0 Acta de terminacion Papel
[0 Acta de recibo a satisfaccion
final suscrita por el supervisor o Papel
interventor
[ Acta de liquidacién Papel

10
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1.3-11.33 |confratos de Int tori 5 18 X Subserie documental en la que se conservan de
3-11. ontratos de Interventoria

[ Autorizacién Junta Directiva (si
aplica)

[0 Solicitud de Certificado de
disponibilidad presupuestal.

[ Certificado de disponibilidad
presupuestal.

[ Invitacién publica o Privada (Si
aplica)

0 Solicitud
Contratracion

Elaboracion  de

[b Cofizacién y/o Propuesta

[ Minuta contractual.

[0 Solicitud de Certificado de
registro presupuestal.

0 Certificado de
presupuestal.

registro

[ Pdliza'y Comprobante de Pago

[ Acta de aprobacion de pdlizas.

[ Designacion de Interventor y/o
Supervisor

[1 Acta de inicio.

[ Informe de Contratista

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacién de una persona natural o
juridica para que confrole, vigile, inspeccione vy
verifique el cumplimiento de una, varias o todas las
obligaciones derivadas de un contrato. Los tiempo
de retencion son suficientes para responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual, empiezan
a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de
la pdlza o garantia. Cumplido el fiempo de
retencién, se fransfieren al Archivo Central, en donde
se seleccionan para

conservar, efectuando una seleccién cudlitativa
intfrinseca, que se ejemplifica a continuacion:
Seleccién de los contratos de interventoria sobre
obras en bienes inmuebles de interés cultural, ya que
adquiere un valor de interés cultural y es fuente de
informacién para futuras investigaciones de un orden
histérico, pues describen las caracteristicas del bien
inmueble en aspectos estéficos, simbdlicos,
arquitecténicos y paisdjisticos para una comunidad.
Seleccion de los historiales que refieran a bienes
inmuebles que hayan sido usado por la entidad por
mds de 20 afos. Seleccién de los confratos de
interventoria sobre obras en bienes inmuebles que
posean reconocimientos arquitecténicos y
urbanisticos para una comunidad.- Selecciéon de los
contratos  de inferventoria  sobre obras de
infraestructura vial, energética, entre otros, que
posean reconocimiento por parte de las
organizaciones cienfificas. Los demds se eliminan
aplicando los procedimientos indicados en las
normas vigentes para tal fin.

11
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e (extension) Gestidon Central
[ Cuenta de cobro y/o Factura
Papel
0 Certificado de aportes
parafiscales. Papel
0 Informe de Recibo «a
Satisfaccion Papel
[ Orden de pago. Papel
[ Acta de terminacién Papel
[0 Acta de recibo a satisfaccion
final suscrita por el supervisor o Papel
interventor
[ Acta de liguidacion Papel
1.3-11.36 |Contratos de Obra 2 18 X
[0 Autorizacién Junta Directiva (si |
: Pape
li
aplica) Subserie documental en la que se conservan de
[ Solicitud de Certificado de manera cronolégica los documentos generados en el
disponibilidad presupuestal. Papel proceso de contratacién celebrado por la empresa,
" . o para la construccidn, mantenimiento, instalacién y
b Cerfificado de disponibilidad ofros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Los
tal Papel
presupuesial. fiempos de retencion son suficientes para responder a
DO Invitacion publica o Privada (Si posibles acciones de responsabilidad contractual.
aplica) Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
[0 Solicitud Elaboracion de garantia. Cumplido el tiempo de retencién, se
Contratracién Papel fransfieren ol Archivo Central, en donde se
5 Cofi L. P ; seleccionan para conservar, los Contratos de obras
ofizacion y/o Propuesta Papel de infraestructura y de mayor valor. Los demds se
[ Minuta contractual. Papel eliminan aplicando los procedimientos indicados en

12
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D SO'lClTUd de CerﬁﬁCOdO de las hormas wgemes para talfin.
registro presupuestal. Papel
0 Certificado de registro
presupuestal. Papel
[ Péliza 'y Comprobante de Pago

Papel
[ Acta de aprobacion de pdlizas.

Papel
[ Designacién de Interventor y/o
Supervisor Papel
[) Acta de inicio. Papel
[ Informe de Contratista Papel
) Cuenta de cobro y/o Factura

Papel
0 Certificado  de aportes
parafiscales. Papel
0 Informe de Recibo «a
Satisfaccion Papel
) Orden de pago. Papel
[ Acta de terminacién Papel
[0 Acta de recibo a satisfaccién
final suscrita por el supervisor o Papel
interventor
[ Acta de liquidacién Papel
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1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O AT DISPOSICION .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL REFRODUCCION | qppi pe
coDIGO TECNICADEL [ e PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapel | Becterico [archivode[ achivo [T o ¢ | rareewo
pe (extensién) Gestién Central
1.3-11.27 |Contratos Civiles y Comerciales 2 18 X
[ Autorizacion Junta Directiva (si )
. Papel Subserie documental en la que se conservan de
aplica) L
manera cronolégica los documentos generados en el
0 Solicitud de Certificado de proceso de contratacién celebrado por la empresa
disponibilidad presupuestal. Papel con personas naturales o juridicas con el objeto de
" i o realizar  actividades  relacionadas  con la
[ Certificado de disponibilidad Papel administracion o funcionamiento segin Manual de
presupuestal. P Conftratacién de la empresa.  El tiempo de retencién
[ Cotizacién y/o Propuesta Papel es suficienTg para responder a posibles gcciones de
. » responsabilidad  contractual.  Los tiempos de
O SO“C'TUq,Elc‘borOC'On de Papel retencién empiezan a contar a partr de la
Contratracion finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
[ Hoja de Vida soportada y/o Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al
Portafolio de Servicios Papel Archivo Central, en donde se seleccionan para
. . conservar una muestra basada en la seleccidon
() Experiencia Papel sistemdtica que sirva para evidenciar los procesos
) Certificado de existencia y contractuales en la historia de la entidad. Los demas
representacion legal (si aplica) Papel se eliminan oplllccmdo los proc‘ed|m\enfos indicados
en las normas vigentes para tal fin.
[ Cédula de ciudadania del
representante legal. Papel
[ Libreta militar (Para hombres
menores de 50 afios) Papel
[ Tarjeta profesional (si aplical)
Papel
[ Certificado de antecedentes
disciplinarios. Papel
[ Certificado de antecedentes
fiscales. Papel
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OFICINA PRODUCTORA:

1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O AT DISPOSICION N
REPRODU
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL DSDE:Il-lE/[I;IEH PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ectnico |Archivode] archivo | [ o [ | ParLwo)
e (extension) Gestién Central
[ Certificado de antecedentes
judiciales. Papel
[ Certificado de aportes
parafiscales. Papel
[ Certificado de medidas
correctivas Papel
[ Certificacién de antecedentes
. . A Papel

profesionales (si aplica)
[ Certificacién bancaria. Papel
) Registro Unico Tributario. Papel
[ Certificado de Insuficiencia de
Personal Papel
[ Certificado médico pre
ocupacional Papel
[ Minuta contractual. Papel
[y Solicitud de Certificado de
registro presupuestal. Papel
[) Certificado de registro
presupuestal. Papel
[ Péliza 'y Comprobante de Pago

Papel
[ Acta de aprobacién de pdlizas.

Papel
[ Designacion de Interventor y/o
Supervisor Papel
[) Acta de inicio. Papel
[ Informe de Confratista Papel
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SOPORTE O - DISPOSICION .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | - .0 e
copIGO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES T | Ao aane papEL(M/D) | PPHH/PM
e (extension) Gestién Central c J E
[ Informe de Recibo a
Satisfaccion Papel
[ Acta de liquidacion del
contrato. Papel
1.3-11.38 |Contratos de Suministros 2 18 X
[ Autorizacién Junta Directiva (si Subserie documental en la que se conservan de
aplica) Papel manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacién celebrado por la empresa
[ Solicitud de Certificado de con personas naturales o juridicas en el cual una
disponibilidad presupuestal. Papel parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a
. i o cumplir en favor de ofra, en forma independiente,
[ Certificado de disponibilidad | prestaciones periddicas o continuadas de cosas o
presupuestal. Pape servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. E
) Solicitud Elaboracién de tiempo de retencién es suficiente para responder a
Contratracion Papel posibles acciones de responsabilidad contractual.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir
[ Cotizacién y/o Propuesta Papel de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
D Cerfificado de existencia y garantia. Cumplido el tfiempo de retencion, se
representacion legal (si aplica) fransfieren al  Archivo Central, en donde se
Papel seleccionan para conservar una muestra basada en
la seleccién sistemdtica que sirva para evidenciar los
0 Cédula de ciudadania del procesos contfractuales en la historia de la entidad.
representante legal. Papel Los demds se eliminan aplicando los procedimientos
indicados en las normas vigentes para tal fin.
[ Libreta militar (Para hombres
menores de 50 afios) Papel
[ Certificado de antecedentes
disciplinarios. Papel
[ Certificado de antecedentes
fiscales. Papel
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REPRODUCCION
copico | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL técnicaDEL | SEREDE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapel | Becterico [archivode[ achivo [T o ¢ | rareewo
e (extension) Gestidon Central

[ Certificado de antecedentes
judiciales. Papel
[ Certificado de aportes
parafiscales. Papel
[ Certificado de medidas
correctivas Papel
[ Certificacién bancaria. Papel
O Registro Unico Tributario. Papel
[ Minuta contractual. Papel
[ Solicitud de Certificado de
registro presupuestal. Papel
[ Certificado de registro
presupuestal. Papel
[ Pdliza'y Comprobante de Pago

Papel
[ Acta de aprobacién de poélizas.

Papel
[ Designacion de Interventor y/o
Supervisor Papel
[ Acta de inicio. Papel
[) Acta de entrega del bien o P |
servicio ape
[ Informe de Confratista Papel
[) Cuenta de cobro y/o Factura

Papel
[ Informe de Recibo a
Satisfaccion Papel
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OFICINA PRODUCTORA:

1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O AT DISPOSICION .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL REFRODUCCION | qppi pe
coDIGO TECNICADEL [ e PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapel | Becterico [archivode[ achivo [T o ¢ | rareewo
& (extension) Gestidon Central
[ Orden de pago. Papel
[ Acta de liquidacién del
Papel
conftrato.
1.3-12 |CONVENIOS
; . Subserie documental en la que se conservan los
1.3-12.39 |Convenios de Asociacion 2 18 X documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre dos o mds personas juridicas, o entre
O Autorizacién para Contratar - una o varias de estas y una persona natural o juridica
Acuerdo o certificacién Papel de cardcter particular. El tiempo de retencion es
suficiente para responder a posibles acciones de
responsabilidad  contfractual. Los tiempos de
[ Concepto viabilidad del drea Papel retencién empiezan a contar a partr de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.
[} Estudios previos y matriz de Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al
fiesgos Conveniante Papel Archivo Central, en donde se seleccionan para
conservar una muestra basada en la seleccidon
. . S sistemdtica que sirva para evidenciar los procesos
0 rtifi i nibili
ce C??% de C.IS;)O ? ?Od Papel confractuales en la historia de la entidad. Los demdas
presupuestal Lonvenio/coniraro se eliminan aplicando los procedimientos indicados
en las normas vigentes para tal fin.
0 Proyecto soportes  del
Y Y P Papel
convenio
1 Documento administrativo que
. . Papel
autoriza contrato del conveniante
[ Convenio Papel
[Y Registro Presupuestal convenio | Papel
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SOPORTE O AT DISPOSICION .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL REFRODUCCION | qppi pe
coDIGO TECNICADEL [ e PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapel | Becterico [archivode[ achivo [T o ¢ | rareewo
e (extension) Gestidon Central
[ Desighacion de
. . . . | Papel
interventoria/supervisiéon convenio
[) Acta de inicio Papel
; ., Subserie documental en la que se conservan los
1.3-12.40 |Convenios de Cooperacion 2 18 X documentos mediante los cuales se suscriben
L .. convenios especiales de cooperacién para
0 Autorizacion pgro C.:,OnTI’CITCII’— Papel adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas,
Acuerdo o certificacion proyectos de investigacion 'y creacién de
o , tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva
[ Concepto viabilidad del drea Papel persona juridica. El fiempo de retencién es suficiente
O Estudios previos y matriz de para responder a  posibles acciones de
. c iant Papel responsabilidad  contfractual. Los tiempos de
riesgos Lonveniante retencibn empiezan a contar a partr de la
" ) o finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.
[ Certificado de dlsppnlbllldod Papel Cumplido el tiempo de retencién, se tfransfieren al
presupuestal Convenio/contrato Archivo Central, en donde se seleccionan para
conservar una muestra basada en la seleccidon
[ Proyecto y soportes del Papel sistemdtica que sirva para evidenciar los procesos
convenio contractuales en la historia de la entidad. Los demds
se eliminan aplicando los procedimientos indicados
[ Documento administrativo que Papel en las normas vigentes para tal fin.
autoriza contrato del conveniante P
[ Convenio Papel
[ Registro Presupuestal convenio | Papel
[ Designacién de
. . s . | Papel
interventoria/supervision convenio
[ Acta de inicio Papel
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coDIGO TECNICADEL [ e PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapel | Becterico [archivode[ achivo [T o ¢ | rareewo
e (extension) Gestidon Central
1.3-12.41 |Convenios Interadministrativos 2 18 X
Subserie documental en la que se conservan los
17 Auforizacion oara Contratar - documentos mediante los cuales se suscriben
A dq T'f'p iy Papel convenios entre dos o mds entidades en virtud al
Cuerao o certificacion principio de coordinaciéon que debe existir enfre las
[ Concepto viabilidad del drea Papel mismas. El tiempo de retencién es suficiente para
[ Estudios previos y matriz de P | responder a posibles acciones de responsabilidad
riesgos Conveniante ape contractual. 'Los Tiemposl de‘ ’reTencién' empfezan a
D Certificado de disponibilidad cc’>r.1’rar a partir lde la f|no|{zomon Fie la vigencia d<‘a’lc1
resupuestal Convenio/contrato Papel pdliza o garantia. Cumplido el tiempo de retencion,
E PE)O ecto soportes  del se transfieren al Archivo Central, en donde se
Y Y P Papel seleccionan para conservar una muestra basada en
convenio dmini i la seleccién sistemdtica que sirva para evidenciar los
. DOf:umenTo a mmISTrGhVO' que Papel procesos confractuales en la historia de la entidad.
autoriza contrato del conveniante Los demds se eliminan aplicando los procedimientos
[ Convenio Papel indicados en las normas vigentes para tal fin.
[ Registro Presupuestal convenio | Papel
[ Desighacion de
. . . . | Papel
interventoria/supervision convenio
[ Acta de inicio Papel
Papel
131242 le ios Interinsituci I 5 18 X Subserie documental en la que se conservan los
D onvenios Interinsitucionales documentos mediante los cuales se suscriben
[l Auforizacién para Contratar - convenios entre cfn‘grentes dependenqas o enfidades
Acuerdo o cerfificacion Papel para el cumplimiento de sus fines, planes !
o ) programas. El fiempo de refencion es suficiente para
[ Concepto viabilidad del drea Papel responder a posibles acciones de responsabilidad
[0 Estudios previos y matriz de P | confractual. Los tiempos de retencién empiezan a
riesgos Conveniante ape contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la
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1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O AT DISPOSICION )
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL RET?::%?(;’:CD'&N SERIE DE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES rapes | Bectionico |Archivode| archivo | | o[ ¢ | PAPEL(WD) DDHH/DH
e (extension) Gestidon Central
[y Cerfificado de disponibilidad Panel poliza o fg‘garon’mi iurr;'plidocel ﬁterrlwpo deC;eTecTcion,
presupuestal Convenio/contrato p se trohs ieren al Archivo Cenfral, en donde se
seleccionan para conservar una muestra basada en
b Proyecto vy soportes del o " : . )
. Papel la seleccion sistemdtica que sirva para evidenciar los
Eogvenlo t dministrati procesos contractuales en la historia de la entidad.
oF:umen © adminisira NO_ que Papel Los demds se eliminan aplicando los procedimientos
autoriza contrato del conveniante indicados en las normas vigentes para tal fin.
[ Convenio Papel
[Y Registro Presupuestal convenio | Papel
[ Desighacion de
. . . . | Papel
interventoria/supervisiéon convenio
[) Acta de inicio Papel
| Documentos que evidencian [as solicitudes verbales o
1.3-14 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X escritas de los usuarios para obtener respuestas
— prontas y oportunas en atencién al art. 23 de la
[ Derecho de Peticion Papel Constitucién. Su tiempo de retencidn empieza a
5 R ta D ho de Peticia P | contar con nofifica la respuesta al ciudadano y es
espuesta berecno ae retricion ape

suficiente para responder a posibles investigaciones
disciplinarias y por temas precaucidénales que
permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara,
oportuna y respetando el derecho de turno.
Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al
Archivo Central, en donde se seleccionan para
conservar una muestra basada en la seleccion
sistemdtica que sirva para evidenciar los procesos
adminstrativos desarrolados en la historia de la
entidad, pues solamente se aplica a las solicitudes
administrativas pues las demds solciitudes se asocian
al proeso de tercerizacién de la misionalidad de la
empresd. Los demds se eliminan aplicando los
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. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION FINAL REPRODUCCION | - .0 e
copIGO TECNICADEL [ e PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Hecténico | Archivo de| Archivo PAPEL (M/D)
e (extension) Gestién Central c J E
PROCESOS CONTRACTUALES
1332 IpesierTos 2 18 X
) Autorizacién Junta Directiva (si Documentos que evidencian el proceso
aplica) Papel precontractual, en especial las invitaciones publicas
y/o privadas no seleccionadas. Este tiempo es
[ Solicitud de Certificado de suficiente  para  responder a las autoridades
disponibilidad presupuestal. Papel administrativas legales y judiciales. No cuenta con
" Cerfificado de disponibilidad valores secundarios qug ameriten su conservacion
tal Papel ‘ro‘rolt 'yo .que Iq ,sgrle solo go%o, de valores
presupuesial. administrativos y juridicos. Su tramité no genera
M Términos de Referencia de la implicaciones futuras por lo cual cumplido el tiempo
Invitacién publica o Privada Papel de retencién se deben transferir al Archivo Central en
donde se deben eliminar  siguiendo  los
procedimientos establecidos para tal fin. El tiempo de
[) Propuestas no seleccionadas. Papel refencién se debe contabilizar una vez cerrado o
O Acta de cierre del proceso Papel finalizado el trdmite licitatorio.
[y Declaratoria desierta.
1.3-34 [PROCESOS JURIDICOS 2 8 X
b Demanda. Papel Conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo
0 Auto de admision de la para aplicar la ley a la resolucidon de un caso. Se trata
demanda. Papel del instrumento mediante el cual las personas podrdn
ejercitar su derecho de acciéon y los dérganos
O Nofificacion de la demanda. | Papel jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer una tutela
O Contestacion de la demanda. | Papel judicial efectiva, entre ofros actos. El tiempo de
retencién contado a partir de la finalizaciéon de la
0 Auto decretando pruebas. Papel expedicion del auto de archivo o la resolucién. El
[) Fallo de primera instancia. Papel fiempo indicado corresponde a la  prescripcion
Y Escrito de recurso. Papel establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011.
L Cumplido el tiempo de retencién, se fransfieren al
O Aufo de admision de recurso. | Papel Archivo Cenfral, en donde se seleccionan para
) Notificacion del recurso. Papel conservar una muestra basada en la seleccion
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" Contestacion del recurso. Papel confractuales en la historia de la enfidad. Los demds

1 Auto decretando pruebas. Papel se eliminan aplicando los procedimientos indicados

1 Fallo de Segunda Instancia Papel en las normas vigentes para fal fin.
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