PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Cadigo: 1
FT-GADM-021
Serie
114-18.2-128

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 04
Pagina 1de 15

OFICINA
CONTRATACION CODIGO 161
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | CT | B | M
161-1.0 ACTAS
161-1.0-07 De reuniones de trabajo 2 2 2 Documentos con valor administrativo,
FT-DIR-025 Planilla Control de Asistencia terminada la conservacion en el archivo
FT-DIR-002 Acta central se eliminan.
161-3.8 CONTRATOS
161-3.8-212 De Subasta Inversa Presencial (adquisicion o 4 27 ” Documentos con valor administrativo,
TS suministro de bienes y servicios) legal y juridico. Se hara seleccién de los
> = : : contratos misionales, los cuales tendran
FT—JC—QG Estudios previos de conveniencia y consenvacion penmanente.
oportunidad.
Certificacién plan de adquisiciones Para la adquisicion de estos bienes y
TR servicios las entidad debera, siempre que
Certificacion banco de proyectos el reglamento asi lo sefiale, hacer uso de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal procedimientos de subasta inversa o de
. - = instrumentos de compra por catalogo
Indicadores Financieros derivades de la celebracion de acuerdos
R marce de precios o de procedimientos de
St il adquisicioh en bolsas de productos;
Proyecto de pliego de condiciones l \
\ \.‘I (‘II
Vo |
CONVENCIONES: \
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GE&F\R -
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 20 FECHA: 06 DE FEBRERO DE 201
M: Microfilmacion u otro & s Y %
S. Seleccion Z

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHWé’/U




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
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OFICINA
CONTRATACION CODIGO 161
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | E | M [ S
Ficha técnica
Aviso de convocatoria Publica
Resolucion de apertura
Pliego definitivo de condiciones
Acta de Cierre y recibo de ofertas
Acta de verificacion preliminar de requisitos habilitantes Documentos con valor administrativo,
T : = = = legal y juridico. Se hara seleccioén de los
Acta de verificacién definitiva de requisitos habilitantes contratos misionales, los cuales tendran
Acta audiencia subasta publica Sonisemvacion pefmancie,
Resolucion _ Adjudicacion subasta Para la adquisicion de estos bienes y
Minuta servicios las entidad debera, siempre que
el reglamento asi lo sefale, hacer uso de
Certificado de Registro Presupuestal procedimientos de subasta inversa o de
— = instrumentos de compra por catalogo
Péliza y estampillas derivados de la celebracidn de acuerdos
Resolucién de aprobacion de péliza marco de precios o de procedimientos de
adquisicién en bolsas de productos
Resolucion de nombramiento del supervisor E
Acta de inicio N
Acta de Ejecucion
Acta de Terminacion \
Acta de Liguidacion
—
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA _/}

FECHA: 06 DE FEBRERO DE. 2048~

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARC

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

X
\
NI
FIRMA SECRETARIO GENERAtJ
18

Cf&é Q FECHA: fi? FEBRERO DE 2
W o € oee c,af \
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OFICINA
PRODUCTORA CONTRATACION CODIGO 161
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION centeaal | ST | B M 4B

FT-JC-009 Acta de evaluacion seleccion abreviada subasta
inversa

FT-JC-021 Pliego de condiciones seleccion abreviada
subasta inversa

FT-JC-033 Acta de subasta inversa presencial

FT-JC-036 Acta de no presentacion de observaciones
seleccién abreviada por subasta inversa

FT-JC-068 Lista de chequeo seleccién abreviada subasta
inversa presencial

FT-JC-045 Paz y salvo del contratista

Ordene ( s) de pago ( anexos)

Documentos con valor administrativo,
legal y juridice. Se hara seleccién de los
contratos misionales, los cuales tendran
conservacion permanente.

Para la adquisicion de estos bienes y
servicios las entidad debera, siempre que
el reglamento asi lo sefiale, hacer uso de
procedimientos de subasta inversa o de
instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracién de acuerdos
marco de precios o de procedimientos de
adquisicion en bolsas de productos

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: __— é___ ;

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO /Z

/A

P
\ .
FIRMA SECRETARIO GENERAL! \J & ,w
/ FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 / '
w7 @M%z/(
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OFICINA
NTRATACION DI
PRODUCTORA cO CODIGO" |15
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | <7 | B | M | S
De Licitacion Publica( Compraventa, suministro,
161-3.8-213 | servicios, prestacion de servicios, 4 27 % 0
mantenimiento)
FT-JC-017Estudios previos de conveniencia y
oportunidad
Certificacion plan de adquisiciones Documentos con valor administrativo,
- = legal y juridico. Se hara seleccion de los
Certificacion Banco de Proyectos contratos misionales, los cuales tendran
Certificado de Disponibilidad Presupuesta conservacion permanente.
Proyecto de pliego de condiciones Cuando la entidad asi lo determine,
Aviso de convocatoria publica la oferta en un proceso de la
= licitacion ~ publica  podra  ser
Resolucion de apertura presentada total o parcialmente de
FT-JC-008 Pliegos definitivos de condiciones manera dinamica mediante subasta
Licitacion publica inversa, en las condiciones que fije el
Acta de cierre y recibo de ofertas reglamento.
Qféﬁ rg; ;tranﬁcacmn de requisitos y evaluacién Seguin el presupuesto de Ia entidad.
Acta de verificacion de requisitos y evaluacion "‘\\
Definitiva \
Resolucion de adjudicacion g \\
\ \
Minuta \ O\ ‘
Certificado de Registro Presupuestal \‘--. \
Pdliza y estampillas
CONVENCIONES: —

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmaciéon u otro
S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 20

Z Ceféég[th}

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTAC!ON Y ARCHIVO, ceANA/ C

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

FIRMA SECRETARIO GENERAL:
FECHA: DGDE EBRERO 28} =

TSYLR

\
U
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OFICINA

PRODUCTORA

CONTRATACION

CODIGO

161

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA

OFICINA ASESORA JURIDICA

Resolucion de nombramiento supervisor

Acta de inicio

Acta de ejecucion

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

Orden de pago

FT-JC-038 Acta de evaluacién para licitacion publica

FT-JC-045 Paz y salvo del contratista

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION cenRaL, | ST | B | M| B
Resolucién de aprobacién de péliza 4 27 % x |Documentos con valor administrativo,

legal y juridico. Se hara seleccion de los
contratos misionales, los cuales tendran
conservacion permanente.

Cuando la entidad asi lo determine,
la oferta en un proceso de la
licitacion publica podra ser
presentada total o parcialmente de
manera dinamica mediante subasta
inversa, en las condiciones que fije el
reglamento.

Seglin el presupuesto de la entidad

Ordene ( s) de pago ( anexos)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Microfilmacién u otro

S: Seleccion

/
FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 20

FECHA; 06 DE FEBRERO DE 2018

FIRMA SECRETARIO GEN
FECHA: 06 DE FEBRERO DE, 2018

FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHlvo/é@Lé/?? Ccﬁwé/éﬁ (
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M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

FECHA. 06 DE FEBRERO DE 2018

il
FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHI%K’ Aar CEC

FECHA: 07DE FEBRERO DE 2018

(f.c%é

OFICINA
CONTRATACION CODIGO 161
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION cENTRAL | T | B Mg S
Seleccion  Abreviada de Menor Cuantia
161-3.8-214 | (Compraventa, suministro, servicios, prestacion 4 27 X X
de servicios, mantenimiento)
FT-JC-019 Estudios previos de conveniencia y
oportunidad
Certificacion plan de adquisiciones Documentos con valor administrativo,
Certificacion Banco de Proyectos legal y juridico. Se hara seleccién de los
: . o contratos misionales, los cuales tendran
Certificado de Disponibilidad Presupuesta conservacion permanente.
Proyecto de pliego de condiciones
Aviso de convocatoria publica Se entendera por menor cuantia los
Resolucién de apertura valores determinados en funcion de
FT-JC- 020Pliegos definitivos de condiciones los presupuestos anuales de las
seleccion abreviada de menor cuantia entidades expresados en salarios
Acta de cierre y recibo de ofertas minimos legales mensuales. (
Acta de verificacion de requisitos y evaluacion
Preliminar
\\‘ \
\ \.
\ \\\ [— 0
\\‘ \
CONVENCIONES: - = \ \ r\ \\ L %
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENER}&L: ) ) } \)
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 20 S NS S

\

'
J




Cadigo:

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA ';L;EADM'O”
114-18.2-128
Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fégina 7de 15
OFICINA \
PRODUCTORA .CONTRATACION CODIGO \161
UBICAC|ON EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CentRAL | OF | B[ M S
4 27 x | x

conservacién permanente.

Resolucion de nombramiento supervisor

Documc_ent9§ con valgr adm@r]istrativo.
legal y juridico. Se hara seleccion de los
contratos misionales, los cuales tendran

Acta de inicio

Se entendera por menor cuantia los
l Jvalores determinados en funcién de
los presupuestos anuales de las
entidades expresados en salarios
minimos legales mensuales

—
|
|
|
|
|

Acta de terminacion

Acta de liquidacion

F
BN
—
b s
Jr

Orden de pago I
FT-JC-035 Acta de respuesta observaciones de \

menor cuantia
FT-JC-040 Acta de seleccion abreviada de menor
cuantia

FT-JC-045 Paz y salvo del contratista

Ordene ( s) de pago ( anexos)

CONVENCIONES: \ X\
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: = % : FIRMA SECRETARIO GENEégla-;IF
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 e ) FECHA: 06 DE FEBRERO DE =l

M: Microfilmacion u otro

4 4 é 2244 ,é
S Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHlWo/ 224

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018




Codigo:
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA EL;ECZADM‘OZ
114-18.2-128
Version 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Pagina 8 de 15
OFICINA
CONTRATACION CODIGO 161
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | E | M | S
De Contratacion Directa ( Contratos de
161-3.8-215 | Prestacion de Servicios, Arrendamientos de 4 27 ¥ X
bienes inmuebles, exclusividad)
FT-JC-005 Estudios previos de conveniencia
profesionales
Certificacién Plan de adquisiciones
Certificacion Banco de Proyectos
i = Documentos con valor administrativo,
Certificacion Talento Humano legal y juridico. Se hara seleccion de los
Certificado de disponibilidad presupuestal contratos misionales, los cuales tendran
i6 te.
Hoja de vida con soportes (CPS) e e e
FT-JC-016 Acta de verificacion de idoneidad Los contratos de prestacion de servicios
o tendran una conservacion de 100 afios,
inuta

teniendo en cuenta que forman parte de
Certificado de Registro Presupuestal las historias laborales de la entidad.

Poliza y estampillas

Resolucion de aprobacién de poliza (

Resolucion de nombramiento supervisor

Acta de inicio, ecuacién y terminacion

Acta de liquidacion_ Orden de pago

s ——
\ \ e ‘:\‘ N

CONVENCIONES: = \ ‘\\ N \ W\ J

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: /% FIRMA SECRETARIO GENERAL: |\ \\f\}

E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2008—. > ) FECHA: 06 DE, FEBRERO 2013 J 7

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

M:  Microfilmacion u otro N QL,Lé
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHI%CJ& /I & 5%’}«/
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FT-JC-029 Hoja de ruta contratos persona juridica

FT-JC-030 Hoja de ruta contrato persona natural

FT-JC-045 Paz y salvo del contratista

FT-JC-049 Estudios previos de conveniencia y
oportunidad de apoyo a la gestion

FT-JC-050 Estudios y documentos previos para Unico
proveedor

FT-JC-051 Informe seguimiento mensual

FT-JC-052 Estudios y documentos previos para
contratos interadministrativos

FT-JC-062 Invitacion para propuesta

Ordene ( s) de pago ( anexos)

OFICINA
PRODUCTORA CONTRATACION CODIGO 161
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P
GESTION CENTRAL | &7 | & | ™ | #

PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: 3

E: Eliminacién

M: Microfilmacion u otro

S: Seleccion

==

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

=

FECHA. 06 DE FEBRERO DE 2018

FIRMA SECRETARIO GE
é} FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

7
FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHI\WJ&.(/Q/J?

@%/@é
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FT-JC-029 Hoja de ruta contratos persona juridica

FT-JC-030 Hoja de ruta contrato persona natural

FT-JC-045 Paz y salvo del contratista

FT-JC-049 Estudios previos de conveniencia y
oportunidad de apoyo a la gestion

FT-JC-050 Estudios y documentos previos para unico
proveedor

FT-JC-051 Informe seguimiento mensual

FT-JC-052 Estudios y documentos previos para
contratos interadministrativos

FT-JC-062 Invitacion para propuesta

Ordene ( s) de pago ( anexos)

OFICINA
PRODUCTORA CONTRATACION CODIGO 161
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e ARGLG
GESTION cenTRaL | 55 | B | M| S

PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: __ % FIRMA SECRETARIO GE !

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 ==

,7
M: Microfilmacion u otro 2 E/‘ é} )(
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIV (=2 7 ca&&/ﬁé
FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 /




Cadigo:

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA ZZ;EADM—OZ‘I

114-18.2-128
Version 04
Pagina 14 de 15

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA
PRODUCTORA CONTRATACION CODIGO 161
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | €T | E | M | S
161-3.9 | CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 4 27 X X

FT-JC-052 Estudios previos
Certificacion plan de adquisicién

Certificado banco de proyectos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Minuta Documentos con valor administrativo,
legal y juridico. Generaimente son
documentos conservados por la Alcaldia

Certificado de Registro Presupuestal

Poliza y Estampillas Mun!cipal_ o con el ent_e que acompaﬁa' a
la Direccion de Transito en el convenio.
Resolucién de aprobacion de poliza Se realizara seleccion sistematica a
- : = aquello convenios de relevancia para la
Resolucion de nombramiento de supervisor entidad.
)

| Acta de inicio

Acta de Ejecucion

Acta de terminacion

Acta de liquidacién
Acta de liquidacion_ Orden de pago (

CONVENCIONES:

— 2 ‘l‘
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: W FIRMA SECRETARIO GE RA!::-

E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2048 _~ FECHA: 06 DE FEBRERO
M: Microfilmacion u otro

7
/4
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR D MENTACIONYARCH?@J//&/’} Cfft"’_y/ 4

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018
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Cadigo:
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OFICINA
T
PRODUCTORA CONTRATACION CODIGO 161
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL | €T | E | M | S
Acta de terminacion
Acta de liquidacion_ Orden de pago
FT-JC- 015 Comunicacion aceptacion minima cuantia
FT-JC-023 Acta de verificacion de requisitos
Acta de liquidacion_ Orden de pago
PROCEDIMIENTOS
/ y
CONVENCIONES: \ N
e - L \g
CT: Conservacion Total FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: FIRMA SECRETARIO GENERAL: \
E: Eliminacion FECHA: 06 DE FEBRERO DE 201 Q FECHA: 06-DE FEBRERO DE 2
M: Microfilmacion u otro M‘/ 4 i g
S: Seleccion FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHIVO @ff‘ b W'Y%Z/

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018 / <
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OFICINA
CONTRATACION CODIGO 161
PRODUCTORA
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL | T | E | M | S
161-9.0 INFORMES
T Documento de tramite con valor administrativo.
161-9.0-64 De Gestion ? 2 X Terminada la conservacién en el archivo de
gestidn pasa a custodia del archivo central para
Informe. su posterior eliminacién segun lo determinado
enlas T.R.D.
e Documentos con valor administrativo, de
161-9.0-65 De Plan de Accion - 2 X caracter informativo; el original se tramita con la
oficina de planeacion, la copia la conserva en el
e archivo de contratacién; terminada la
FT-DIR-001 Plan de Accién conservacion en el archivo de gestion se
transfiere al archivo central para su posterior
eliminacion.
161-9.0-80 Contractual ) 4 X Documentos con valor administrativo y
legal, el original se remite a la entidad
Informe solicitante, se elimina la copia.
161-9.1 INVENTARIOS
161-9.1-186 De Gestién Documental 1 0 X X Los inventarios de archivos de gestién son
diligenciados anualmente por cada
. dependencia, a fin de tener al dia informacion
FT-GADM-022 De Gestion confiable y fidedigna de los documentos
producidos en cumplimiento de sus funciones.
91- ; Se | debe  conservar y  actuglizar
161-9.1-187 | De Transferencia Documental 1 0 X X permaventemente (CP) en gestion paf soh
. instrumento gue permite el control los |
FT-GADM-022 De Transferencia Documental expedieites transferidos anualmente al Archivo
Central mediante el FUID.
\

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion u otro
S: Seleccion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA‘:-//' %

FECHA: 06 DE FEBRERO DE 2018

—

FECHA. 06 DE FEBRERO DE 2018

=

FIRMA SECRETARIO GENERAL: \
FECHA; 06 DE FEBRERO DE'2018

ol Crecos
FIRMA COORDINADOR DOCUMENTACION Y ARCHI\?/@Q’J 7 ;CC%

\




