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) i . . REPRODUCCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL SGI RETENCION | DISPOSICION FINAL . SERIE DE
TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
(REGISTROS) PAPEL (M/D) DDHH/DIH
AP S SB F | E [ES.E. | COD. PROC. PROCED. AG.| AC. | CT | E S
1060 01 M |ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 7 X Digitalizacion X
01 [~ |ACCIONES DE TUTELA Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por|
. GJ-PR-03 Coordinacion los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el
- " GESTION AR, ) o )
o |Auto admisorio de la accion de tutela X[ X pdf N/A JURIDICA y administracion de fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
procesos litigiosos constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accion u
i GJ-PR-03 Coordinacion omision de una entidad publica o particular.
i GESTION inistracis Los ti de retenci6 t tir del fall i
e |Accion de tutela X | X | pdf | NA f y administracion de lempos de retencion cuenian a partir del fallo en primera o
JURIDICA procesos ltigiosos segunda instancia, segliin sea el caso. Esta retencién contemplal
inco (5) afios. para responder a posibles investigaciones|
. GJ-PR-03 Coordinacién disciplinarias y otros cinco (5) afios. por temas precaucionales que
. GESTION A, . - - ) }
o |Notificacion de la tutela X[ X pdf N/A JURIDICA y administracion de permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
procesos litigiosos atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de
— turno. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los|
o GESTION GJ-PR-03 Coordinacion procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las}
e [Comunicacién oficial de traslado al competente X | X pdf | N/A JURIDICA yadm|n|str?lmlon de funciones del 4rea y valor legal, pues protege un derechol
procesos litigiosos constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accién u|
] GJ-PR-03 Coordinacion om|S|op de una} entidad publ|cg o pamculalr a un ciudadano. .
o |Poder x| x pdf NA GESTION ¥ administracion de Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
JURIDICA o primaria a la Secretaria General, proceso del Archivo Central. Una
procesos litigiosos - ) " . )
vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizal
. GJ-PR-03 Coordinacion una seleccion cualitativa del volumen producido que es de 0,5
ic GESTION inistracic tros lineal imadamente, seleccionando el 100% d
 |Solicitud de antecedentes X[ X | pdf [ NA ; y administracion de metros lineales - aproximadamente, - seleccionando & o d¢)
JURIDICA procesos litigiosos aquellas que demuestran una notable defensa judicial por parte de la
Institucion y el 100% de aquellas que refieran a la violacion de los|
GESTION GJ-PR-03 Coordinacion Derechos Humanos o el Derecho Internacional Humanitario y un|
o |Antecedentes X[ X pdf N/A JURIDICA y administracion de 20% de todas las acciones de tutela de otros temas.
procesos litigiosos El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
— soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|
. . GESTION GJ-PR-03 Coordinacion politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a
e |Contestacion a la accion de tutela X[ X pdf | N/A JURIDICA yadm|n|strlalmlon de través del picado de papel y el procedimiento de borradol
procesos ltigiosos permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
) GJ-PR-03 Coordinacién establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la|
o |Pruebas x| x pdf NA GESTION ¥ administracion de ”9".ma,t'v'dfd vigente gue le aphgu'e.lAm mismo, se encarga del ’Ia
JURIDICA procesos liigiosos digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
seleccionada, y conservarla permanentemente en su soporte
X GJ-PR-03 Coordinacion original, garantizando la reproduccion de la informacion, en
o [Alegatos de discusion X | X | pdf [ NA GESTION y administracion de cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7, cap. 2.
JURIDICA procesos litigiosos El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
GESTION GJ-PR-03 Coordinacion a los lineamientos de preservacion y conservacion.
o |Fallo de primera instancia X[ X pdf N/A JURIDICA y adm|n|str§.mlon de
procesos litigiosos
. GJ-PR-03 Coordinacion
e |Recurso de apelacion X[ X pdf N/A GE$T|ON y administracion de
JURIDICA -
procesos litigiosos
. GJ-PR-03 Coordinacion
e |Fallo de segunda instancia X[ X pdf N/A GE$T|ON y administracion de
JURIDICA -
procesos litigiosos




GJ-PR-03 Coordinacion

Comunicacion oficial de traslado de fallo al competen| pdf N/A GES.T|ON y administracion de
JURIDICA s
procesos litigiosos
. GJ-PR-03 Coordinacion
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo pdf N/A GES.T|ON y administracion de
JURIDICA -
procesos litigiosos
. GJ-PR-03 Coordinacion
Comunicacion al demandante pdf N/A GES.T|ON y administracion de
JURIDICA s
procesos litigiosos
. GJ-PR-03 Coordinacion
Comunicacion de cumplimiento pdf N/A GES.T|ON y administracion de
JURIDICA -
procesos litigiosos
1060 02 ACTAS Digitalizacion
} ) Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y|
04 ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION acordados por el Comité de Conciliacion para la seguridad juridical
GESTIONDE de la institucion de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 1069 del 26)
o Comite o GDE- [DIRECCIONAMIEN de mayo del 2015. o ,
cta Comité de Conciliacion pdf | ra3 T0 N/A El acta de Comité de Conciliacion tiene un tiempo minimo de (10)
ESTRATEGICO afios., contados a partir de la finalizacion de su vigencia. El tiempo
GESTION DE indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el
Registro de asistencia pdf GDE- (DIRECCIONAMIEN NA documento pueda ser consultado por comités posteriores. Posee]
FR-30 TO valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos Y|
ESTRATEGICO actividades realizados en el Comité de Conciliacion, en|
cumplimiento de las funciones del area y valor legal, pues estas|
actas goza de la presuncion legal de autenticidad, ademas cuentan|
con firmas que soportan su origen.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencial
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cual
se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de la
documentacién en su soporte original, garantizando la reproduccion|
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
cap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo)
Central, se realiza la transferencia secundaria al Archivo Historico|
para su conservacion total en su soporte original, debido a que|
constituye parte de patrimonio histérico documental institucional por}
ser soporte de la toma de decisiones de la administracion|
institucional. Las actas de Comité de Conciliacion son fuente]
primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que|
realizan las entidades con el fin de salvaguardar los intereses dell
Estado y el patrimonio de la ciudadania.
1060 02 ACTAS Digitalizacion
Agrupacion documental en la que se relacionan los temas tratados y|
30 ACTAS DE JUNTA DE ADQUISICIONES Y acordados por la Junta de Adquisiciones y Licitaciones de la
LICITACIONES Institucion.
GESTION DE El acta de Junta de Adquisiciones y Licitaciones tiene un tiempoj
o o GDE- [DIRECCIONAMIEN minimo de diez (10) afios., contados a partir de la finalizacién de su|
Acta de Junta de Licitaciones y Adquisiciones | rra3 T0 N/A vigencia. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo|
ESTRATEGICO precaucional para que el documento pueda ser consultado por|
GESTION DE juntas posteriores. Posee valor administrativo, al dar testimonio de
Registro de asistencia pdf GDE- [DIRECCIONAMIEN NA los procedimientos y actividades realizados en la junta del
FR-30 TO adquisiciones y licitaciones, en cumplimiento de las funciones dell
ESTRATEGICO area y valor legal, pues estas actas goza de la presuncion legal de

autenticidad, ademas cuentan con firmas que soportan su origen.

Cumplido el tiempo en rchivo de gestion se hace la transferencial
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central, el cuall
se encarga de la digitalizacion con fines archivisticos de Ia
documentacion en su soporte original, garantizando la reproduccion|

de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,

ap. 2. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
Central. se realiza la transferencia secundaria al Archivo Historicol




para su conservacion total en su soporte original, debido a que|

constituye parte de patrimonio histérico documental institucional por}
ser soporte de la toma de decisiones de la administracion|

institucional. Estos documetnos son fuente primaria para conocer las|
estrategias de adquisicion y contratacion que realiza la entidad con

el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la|
ciudadania.

1060

08

CONCEPTOS

Digitalizacion

01

T

CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud de Concepto Juridico

pdf

GJ-FR-
61

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-15 Unidad de
conceptos y seguridad
juridica

Respuesta Concepto Juridico

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-15 Unidad de
conceptos y seguridad
juridica

Agrupacion documental que contiene opiniones, apreciaciones o
juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar]
sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un|
ciudadano, entidad o funcionario.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir def
la finalizacion dela vigencia administrtiva. El tiempo de cinco (5)
afios es suficiente para garantizar la consulta de la administracion y|
entes de control. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los|
procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las|
funciones del area y valor juridico, debido a que se produce en razon
de brindar orientacion sobre cuestiones juridica planteadas Yy

licitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.
Cumplido el tiempo en archivo de gestién se hace transferencial

primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una|

vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizal
una seleccion cualitativa de todos los Conceptos Juridicos|
relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho Internacionall

Humanitario, el Conflicto Armado y una seleccion aleatoria del 10%

del volumen anual que es de 0,5 metros lineales aproximadamente.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
oporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|

politicas y el procedimiento de eliminacion documental establecidos|

en la Entidad, a través del picado de papel y el procedimiento de
borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la|
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|

digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion

leccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,

cap. 2.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
a los lineamientos de preservacion y conservacion y dado que estos|
documentos permiten la reconstruccion historica de la Institucion en|

lo referente a sus actuaciones juridicas.

1060

1

CONTRATOS

Digitalizacion

02

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Contratacion Directa

Solicitud de servicio

pdf

GJ-FR-
49

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-05 Elaboracion
de Convenios o
Contratos

Estudios previos

pdf

GJ-FR-
19

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-05 Elaboracion
de Convenios o
Contratos

Agrupacion documental generada en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales con una persona natural o
juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de unal
renta.

Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo minimo de
retencion de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles|
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan|
a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o

Cotizaciones

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-05 Elaboracion
de Convenios o
Contratos

garantia. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los|
procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las|

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-05 Elaboracion
de Convenios o
Contratos

Aviso de invitacion publica

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-05 Elaboracion
de Convenios o
Contratos

funciones del area y valor legal, debido a que cuentan con valor|
probatorio ante la ley de los compromisos adquiridos entre dos|
partes.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
primaria a la Secretaria General. proceso de Archivo Central. El
tiempo de retencion se establece con el fin de responder a posibles|




GJ-PR-05 Elaboracion

acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se realiza una seleccion aleatoria
del 10% del volumen anual que es de 0,5 metro lineales|
aproximadamente.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|
politicas de eliminacién documental establecidos en la Entidad, af

través del picado de papel y el procedimiento de borrado
permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
a los lineamientos de preservacion y conservacion.

Observaciones a la contratacion pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Respuesta de observaciones pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
GESTION .
Adendas pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de cierre y apertura de ofertas pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. o N - GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes pdf N/A . de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
GESTION -
Propuestas pdf N/A JURIDICA de Convenios o cap. 2.
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de Camara de Comercio pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Registro Unico Tributario pdf | N/A GESTION de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Cédula del representante legal pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de aporte parafiscales pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de antecedentes disciplinarios pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de antecedentes fiscales pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de experiencia pdf N/A GES-T|ON de Convenios 0
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
informe de evaluacion pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Observaciones a evaluacion de requisitos o NA GESTION GJ_:R_COS Elal?ora0|on
habilitantes P JURIDICA ¢ onvenios 0
Contratos _
Respuesta a observaciones de requisitos i NA GESTION GJ'SR(':OS EIaporauon
habilitantes P JURIDICA ¢ ~onvenios o
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Notificacion de adjudicacion pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Contrato de arrendamiento pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de Registro presupuestal pdf N/A GES-T|ON de Convenios 0
JURIDICA
Contratos _
piza o | | CESTON S e
P JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
- GESTION )
Acta de inicio pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
GESTION .
Factura de cobro pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
R, GESTION )
Comunicacion oficial pdf N/A JURIDICA de Convenios o

Contratos




GJ-PR-05 Elaboracion

Acta de finalizacion pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 11 CONTRATOS 17 Digitalizacion
Agrupacion documental generada a partir del proceso de
03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona
Licitacion natural o juridica en el que una de las partes se obliga a dar una
i GJ-PR-05 Elaboracion cosa y la otra a pagarla en dinero.
Solicitud de servicio pdf GJ-FR- GES{T|ON de Convenios o Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de retencion|
49 JURIDICA Contratos de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles acciones de|
GIFR- GESTION GJ-PR-05 Elaboracion responsabilidad contractual segdn lo estipulado en el articulo 55 dej
Estudios previos pdf 19 JURIDICA de Convenios o la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a|
Contratos partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia. Posee
o GESTION GJ-PR-05 Elaboracion valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos ]
Cotizaciones pdf [ N/A JURIDICA de Convenios o actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y
Contratos valor legal, debido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de|
B o GESTION GJ-PR-05 Elaboracién los compromisos adquiridos entre dos partes.
Certificado de disponibilidad presupuestal pdf N/A JURIDICA de Convenios o Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia
- 5 J-PR?ggté?;nga 5 primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
. TR GESTION . vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizal
Aviso de invitacion publica pdf N/A f de Convenios o " )
JURIDICA Contratos una seleccion aleatoria del 10% del volumen anual que es de 0,5
- GJ-PR-05 Elaboracion metros lineales aproximadamente, con el fin de conservar una|
Observaciones a la contratacion pdf N/A GES,T|ON de Convenios o muestra representativa, ya que son fuente primaria para realizar]
JURIDICA Contratos investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece la|
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion institucion con empresas privadas u otros estados, en cumplimientoj
Respuesta de observaciones pdf N/A JURIDICA de Convenios o de sus funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce|
Contratos el Estado como comprador dentro de un sector econdmico.
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
Adendas pdf | N/A JURIDICA de Convenios o soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las}
5 PRC(?QE?th _ politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a|
5 -PR-05 Elaboracion 5 . i
. GESTION : través del picado de papel y el procedimiento de borrado
Acta de cierre y apertura de ofertas pdf NA JURIDICA de Convenios 0 permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
, s tablecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 454 0 la
Evaluaci6n de requisitos habilitantes pdf N/A GES-T|ON de Convenios o n.or.ma.nwd.a'd vigente ‘_*”e le apl|(.quleA.AS| mismo, se encarga de. ,la
JURIDICA Confratos digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion|
) GJ-PR-05 Elaboracion seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion
Propuestas pdf | NA ifslygi de Convenios o de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
Contratos cap. 2.
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
Certificado de Camara de Comercio pdf | N/A JURIDICA de Convenios o de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
Contratos a los lineamientos de preservacion y conservacion.
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Registro Unico Tributario pdf | N/A ifslygi de Convenios o
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Cédula del representante legal pdf N/A j;UER?IQICC)'/\i de Convenios 0
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de aportes parafiscales pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
- o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Certificado de antecedentes disciplinarios pdf N/A . de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
j _ GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Certificado de antecedentes fiscales pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
- o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Certificados de experiencia pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
o GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Acta de Comité Técnico Asesor pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
" " . - GESTION .
Observacion a evaluacion de requisitos habilitantes pdf N/A JURIDICA de Convenios o

Contratos




GJ-PR-05 Elaboracion

Respuesta a observaciones pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
j o GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Resolucién de adjudicacion pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Contrato de compraventa pdf N/A f de Convenios 0
JURIDICA
Contratos _
j . GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Certificado de registro presupuestal pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
. . GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Minuta del contrato o minuta de orden de compra pdf N/A . de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Registro Presupuestal df N/A GESTION Gj\cﬁirﬁl :/Irzrcczsz: )
9 P P JURIDICA .
Precios
Aprobacion de pdliza df N/A GESTION GJAS Zrﬁl ';\,/Irg:c?z: ’
P P P JURIDICA uerco
Precios _
piza o | | CESTON S e
P JURIDICA
Contratos _
GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Factura de cobro pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Informe de seguimiento df N/A GESTION Gj\cﬁirﬁl :/Irzrcczsz: )
9 P JURIDICA .
Precios _
o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Comunicacion oficial pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
. j GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Acta de entrega a satisfaccion pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 11 CONTRATOS 17 Digitalizacion
04 CONTRATOS DE CONSULTORIA Agrupacit.ﬁr\ documental generadg a partir del prqceso de|
contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los|
Concurso de meritos estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
. GJ-PR-05 Elaboracion estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas
Solicitud de servicio pdf GJFR- GES{T|ON de Convenios o o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
49 JURIDICA Contratos coordinacion, control y supervision.
GIFR- GESTION GJ-PR-05 Elaboracion Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de retencion
Estudios previos pdf 19 JURIDICA de Convenios o de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles acciones de|
Contratos _ responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de|
j o GESTION GJ-PR-05 Elaboracion la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
Certificado de Disponibilidad Presupuestal pdf | N/A JURIDICA de Convenios o partir de Ia finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia. Posee]
5 PRC(;)Smé?tES — valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos Y|
Aviso de invitacién Pabii o NIA GESTION -d C a.oramon actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y|
Viso de invitacion Fublica p JURIDICA e Convemos 0 valor legal, debido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de
- G J_PR_(?QE?;%Z racon los compromisos adquiridos entre dos partes.
Observaciones a la contratacion pdf | NA GESTION de Convenios o Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
JURIDICA Contratos primaria a la Secreataria General, proceso de Archivo Central. Una|
] GJ-PR-05 Elaboracion vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizal
. GESTION ) 4 ; o
Respuesta de Observaciones pdf N/A g de Convenios o una seleccion aleatoria del 10% del volumen anual que es de 0,5
JURIDICA Contratos metros lineales aproximadamente, con el fin de conservar una
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion muestra representativa.
Adendas pdf N/A JURIDICA de Convenios o El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
Contratos _ soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|
. GESTION GJ-PR-05 Elaboracién politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a
Acta de cierre y apertura de ofertas pdf [ N/A JURIDICA de Convenios o través del picado de papel y el procedimiento de borradol
5 PRCS’;E??)S - permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
B L . » GESTION B aloracmn establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 0 la
Evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes pdf N/A JURIDICA de Convenios o

Contratos

normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
o i 5 - e 2




GJ-PR-05 Elaboracion

UTYTEZACIoTT GO TTES — arGIVISTCUS — UE — Td UUGUTTTETTIECTOTT

Propuestas odf | NA GE§T|ON de Convenios o selecgionada, en su soporte c?riginal, garantizando la reproduc'cién
JURIDICA Contratos de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion cap. 2.
Registro Unico Tributario pdf N/A . de Convenios 0 El Archivo Histrico es responsable del almacenamiento y custodial
JURIDICA Contratos de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo|
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion a los lineamientos de preservacion y conservacion.
Cédula del Representante Legal pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de Aportes Parafiscales pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
j o GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Certificado de Antecedentes Disciplinarios pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de Antecedentes Fiscales pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificados de Experiencia pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de Comité Técnico Asesor pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion
Observacion a evaluacion de requisitos habilitantes pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Respuesta a observaciones de requisitos i NA GESTION GJ_:R_COS Elal?ora0|on
habilitantes P JURIDICA 6 Jonvenios 0
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Resolucién de adjudicacion pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Contrato de consultoria pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de Registro Presupuestal pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
. . GESTION )
Hoja de vida pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos _
piza o | | CESTON S e
P JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Informe de seguimiento pdf N/A GES-T|ON de Convenios 0
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
GESTION .
Factura de cobro pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Comunicacion oficial pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de finalizacion pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 11 CONTRATOS 17 Digitalizacion
. Agrupacion documental generada en el proceso de contratacion de
05 CONTRATOS DE INTERVENTORIA una persona natural o juridica para que controle, vigile, inspeccionef
- y verifique a nombre y en representacion de una entidad estatal el
Concurso de meritos _ cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones derivadas de|
soliiud g B GU-FR- GESTION GJ-PR-05 EIaporauon un contrato.
olicitud de servicio pdf | 4g JURIDICA de Convenios o Los contratos de interventoria tienen un tiempo minimo de retencion
Contratos de (20) veinte afios. con el fin de responder a posibles acciones de|
5 GJ-PR-05 Elaboracion - . " .
) ) GJ-FR- GESTION ) responsabilidad contractual segdn lo estipulado en el articulo 55 dej
Estudios previos pdf 19 JURIDICA de Convenios o

Contratos

la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a|
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valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos Y|
actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y|
valor legal, debido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de
los compromisos adquiridos entre dos partes.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una
vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizal

una seleccion cualitativa de aquellos contratos de interventorial
sobre obras en bienes inmuebles que posean reconocimientos|
arquitectonicos y urbanisticos para la comunidad y los que tienen

que ver con la mision y vision de la Institucion.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|

politicas de eliminacién documental establecidos en la Entidad, af
través del picado de papel y el procedimiento de borrado
permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
cap. 2.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
a los lineamientos de preservacion y conservacion.
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JURIDICA
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JURIDICA
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Proyecto de pliego definitivos pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Acto administrativo que ordena la apertura pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de cierre y apertura de oferta pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion
Evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
GESTION .
Propuestas pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado Camara de Comercio pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Registro Unico Tributario pdf N/A GES-T|ON de Convenios 0
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Cédula de representante legal pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de aportes parafiscales pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
j o GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Certificado de antecedentes disciplinarios pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de Antecedentes Fiscales pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificados de experiencia pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
informe de Evaluacion pdf N/A GES-T|ON de Convenios 0
JURIDICA
Contratos _
j j B } GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Observacion evaluacion requisitos habilitantes pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. N - GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Respuesta observaciones requisitos habilitantes pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Resolucién de adjudicacion pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
. . GESTION )
Contrato deinterventoria pdf N/A JURIDICA de Convenios o

Contratos
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Certificado de Registro Presupuestal pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
Hoja de vida df N/A GESTION GJ-SE gfnii?c?sta; o
g P JURIDICA
Contratos
o || CETON e
P JURIDICA ven!
Contratos _
Factura de cobro df N/A GESTION GJ-SE gfnii?c?sta; o
P JURIDICA
Contratos
B GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Informe de seguimiento pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
o GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Comunicacion oficial pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Acta de Finalizacion pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 11 CONTRATOS 17 Digitalizacion
o7 CONTRATOS DE OBRA Agrupacion documental .generada en el proceso de contratac?pn
celebrado por las entidades estatales para la construccion,|
Licitacion mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes|
. GJ-PR-05 Elaboracion inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
- - GJ-FR- GESTION ) . ) L "
Solicitud de servicio pdf f de Convenios o Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencion dej
49 JURIDICA Contratos veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles acciones de
GU-FR- GESTION GJ-PR-05 Elaboracion responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de|
Estudios previos pdf 19 JURIDICA de Convenios o la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar aj
Contratos _ partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. Posee|
B o GESTION GJ-PR-05 Elaboracién valor administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y|
Certificado de disponibilidad presupuestal pdf | NA JURIDICA de Convenios o actividades realizados en cumplimiento de las funciones del area y|
- 5 J-PR?ggg?atgf)racién valor legal, dgbido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de|
Preplieqos " NA GESTION e C - los compromisos adquiridos entre dos partes.
pieg P JURIDICA € Con{ve{uoso Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
- G J-PR-(?Sn é?a?)iracién primaria a la Secretaria General, proces de Archivo Central. Una vez]
Observaciones a pre pliegos ndf | NA GESTION de Convenios finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza
JURIDICA Confratos una seleccion cualitativa de aquellos contratos de obras en bienes}
. GJ-PR-05 Elaboracion inmuebles que posean reconocimientos  arquitectonicos Y|
Respuesta a pre pliegos pdf N/A GES,T|ON de Convenios o urbanisticos para la comunidad y los que tienen que ver con la
JURIDICA Contratos misién y vision de la Institucion.
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
Pliegos definitivos pdf N/A JURIDICA de Convenios o soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|
Contratos politicas de eliminacién documental establecidos en la Entidad, a
i ! GESTION GJ-PR-05 Elaboracion través del picado de papel y el procedimiento de borrado)
Observaciones a los pliegos pdf | NIA JURIDICA de Convenios 0 permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos
Contratos tablecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 454 0 I
. GJ-PR-05 Elaboracion -, ) . -~
" GESTION . normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
Resolucién de apertura pdf N/A f de Convenios 0 R, ) e -
JURIDICA Confratos digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
- GJ-PR-05 Elaboracion eleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
Acta de aclaracion distribucion de riesgos pdf | N/A GESTION de Convenios o de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
JURIDICA cap. 2
Contratos - o
. GJ-PR-05 Elaboracién El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
Acta de visita a la obra pdf N/A GES.T|ON de Convenios o de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo|
JURIDICA Contratos a los lineamientos de preservacion y conservacion.
o _ GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Autorizacion visita de riesgos pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Acta de apertura de propuestas pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
Propuestas df N/A GESTION GJ-SE gfnii?c?sta; o
P p JURIDICA

Contratos
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Certificado de Camara de Comercio pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Registro Unico Tributario pdf | N/A GESTION de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Cédula del representante legal pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de aportes parafiscales pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de antecedentes disciplinarios pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de antecedentes fiscales pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificados de experiencia pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Calificacion de requisitos habilitantes pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
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. GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de Comité Evaluador pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
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5 GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de adjudicacion pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
GESTION .
Contrato de obra pdf N/A JURIDICA de Convenios o
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pozas o | | CESTON S e
P JURIDICA
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. GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de aprobacion de polizas pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
- GESTION .
Acta de inicio pdf N/A JURIDICA de Convenios o
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. GJ-PR-05 Elaboracion
Plan de manejo de anticipos pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Comunicacion oficial pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Solicitud de adiciones pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Justificacion de adiciones pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Adiciones al contrato pdf N/A GES-T|ON de Convenios 0
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
o - GESTION -
Péliza de adicion pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Acta de aprobacion pdlizas de adicion pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
. GESTION .
Recibo de pago pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
. GESTION )
Acta de recibo de obra pdf N/A JURIDICA de Convenios o
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Acta de liquidacion pdf N/A GES-T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 11 CONTRATOS 17 Digitalizacion
. Agrupacion documental generada en el proceso de contratacion|
08 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS celebrado por las entidades estatales para la construccion,|
Contratacion Directa !uautsuimim '“’j instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes|
— inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
5 GJ-PR-05 Elaboracion " e " L
- » GJ-FR- GESTION . Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de|
Solicitud de contratacion pdf f de Convenios o - } < ) .
49 JURIDICA Contratos retencion de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles|
X R T acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
GJ-PR-05 Elaboracion
Estudio previo pdf GJ-FR- GES'-HON de Convenios o articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan|
19 JURIDICA Contratos a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza of
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion garantia. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los|
Certificado de Disponibilidad presupuestal pdf N/A JURIDICA de Convenios o procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las|
Contratos funciones del area y valor legal, debido a que cuentan con valor|
- GJ-PR-05 Elaboracion probatorio ante la ley de los compromisos adquiridos entre dos|
Hoja de vida de la funcion piblica pdf N/A j;UER?IQICC)'/\i de Convenios o partes.
Contratos Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
. GESTION GJ-PR-05 EIaporacmn primaria a la Secreataria General, proceso de Archivo Central. Unaj
Documento de identidad pdf | NA JURIDICA de Convenios o vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza
g J-PR(-:(gJSmIE?ameracién una seleccion aleatoria del 10% del volumen anual que es de un (1),
Libreta miltar (Hombres) odf NA jEUE:IBIlCC)I: de Convenios :;f)trfsg:z:vaaprommadamente, con el fin de conservar una muestral
Contratt i
N G J-PR.&n é?angacién El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
Registro declaracion de bienes y rentas pdf | N/A GESTION de Convenios o soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las
JURIDICA Contratos politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion través del picado de papel y el procedimiento de borrado
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Certificado d d duri p JURIDICA t i limiento de | isit
Contratos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o Ia|
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Contratos _ eleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
. ) ) GESTION GJPR05 Elal?oraC|on de la informacién, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
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Contrato de prestacion de servicio pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
B GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Informe de seguimiento pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos _
o . GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Comunicacién oficial enviada pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Paz y salvo df N/A GESTION GJ-:: -CO()SnE;l?(())sra:Ion
y P JURIDICA ven!
Contratos _
o GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Acta de liquidacion pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 11 CONTRATOS 17 Digitalizacion
0 CONTRATOS DE SUMINISTRO Agrupacion documentz-?l generada en el proceso de contratacion|
celebrado por las entidades estatales con personas naturales o
Licitacion juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de unal
R GESTION GJ-PR-05 Elaboracion cont:aplrestaci()nZ ?df:umplirenffavo; de gtra, en forma iqdleperxirite?ntf,
Solicitud de servicio " -FR- > de Convenios o prestaciones periodicas o continuadas de cosas o servicios. Articuloj
P 49 JURIDICA Contratos 968 del Decreto 410 de 1971.
— Los contratos de prestacion de suministros tienen un tiempo minimo
! ) GJFR|  GESTION GJ-PR-05 Elaboracidn de retencién de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles|
Estudios previos pdf |79 JURIDICA de Convenios o acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
Contratos articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan|
4 GJ-PR-05 Elaboracion a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
. GESTION . . I -
Cotizaciones pdf N/A JURIDICA de Convenios o garantia. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los|
Contratos procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las|
GESTION GJ-PR-05 Elaboracién funciones del area y valor legal, debido a que cuentan con valor,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal pdf | NIA f de Convenios o probatorio ante la ley de los compromisos adquiridos entre dos
JURIDICA
Contratos partes.
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion Cgmpl?do el tiempo eln archivo de gestion se hgce transferencial
Aviso de invitacion Pablica pdf NA > de Convenios o pnmalmala la Sef:retana Generall,proceso de Archwo Central. L{na
JURIDICA Contratos vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizal
— una seleccion aleatoria del 10% del columen anual que es de 0,5
i y GESTION GJ-PR-05 Elaboracidn metros lineales aproximadamente, con el fin de conservar una
Observaciones a la contratacion pdf N/A JURIDICA de Convenios o muestra representativa.
Contratos El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
4 GJ-PR-05 Elaboracion soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|
. GESTION . o o ! )
Respuesta de Observaciones pdf N/A JURIDICA de Convenios o politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a|
Contratos través del picado de papel y el procedimiento de borrado
. GJ-PR-05 Elaboracién permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
Adendas pdf N/A if;yg: de Convenios 0 establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la|

Contratos

normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|




GJ-PR-05 Elaboracion

digializacion _con _fines _archivisticos de la__documentacion|
seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,

cap. 2.
El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo

Acta de cierre y apertura de ofertas pdf N/A GES.T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
3 o B - GESTION GJ-PR-05 Elat?orauon
Evaluacién y verificacion de requisitos habilitantes pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Propuestas df N/A GESTION GJ.:S gfni?i)gga: o
P P JURIDICA
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Certificado de Camara de Comercio pdf N/A GES.T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
o . . GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Registro Unico Tributario pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
) GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Cédula del representante legal pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
- . GESTION GJ-PR-05 EIaporauon
Certificado de aporte parafiscales pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
- o GESTION GJ-PR-05 EIaporacmn
Certificado de antecedentes disciplinarios pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
- . GESTION GJ-PR-05 EIaporacmn
Certificado de antecedentes fiscales pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
- o GESTION GJ-PR-05 EIaporacmn
Certificados de experiencia pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. GESTION GJ-PR-05 EIaporacmn
Informe de evaluacion pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Observaciones a evaluacion de requisitos i NA GESTION GJ'SR(';OS EIaporacmn
habilitantes P JURIDICA e onvenios o
Contratos
Respuesta a observaciones de requisitos i NA GESTION GJ'SR(';OS EIaporacmn
habilitantes P JURIDICA e onvenios o
Contratos
- GESTION GJ-PR-05 EIaporacmn
Contrato de suministro pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
. o GESTION GJ-PR-05 EIaporacmn
Registro de disponibilidad presupuestal pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Pdliza df N/A GESTION GJ-SS gfni?i)gga: o
P JURIDICA
Contratos
. . GESTION GJ-PR-05 EIaporamon
Minuta del contrato o minuta e orden de compra pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
GESTION GJ-PR-21 Proceso de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) pdf N/A f Acuerdo Marco de
JURIDICA )
Precios
Registro Presupuestal df N/A GESTION Gj\zirzl Uzri:isz: ’
9 P P JURIDICA .
Precios
Aprobacion de pélizas df N/A GESTION Gj\zirzl Uzri:isz: ’
P P P JURIDICA

Precios

a los lineamientos de preservacion y conservacion.




GJ-PR-05 Elaboracién

Factura de cobro pdf N/A GEST|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
B GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Informe de seguimiento pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Comunicacion oficial pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
- . 3 GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Acta de recibido a satisfaccion pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Acta de liquidacion pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 12 CONVENIOS 17 Digitalizacion
o CONVENIOS DE ASOCIACION Agrupacion documental mediante la cual se suscriben convenios|
entre dos 0 mas personas juridicas publicas, o entre una o varias de
i GJ-PR-05 Elaboracién estas y una persona natural o juridica de caracter particular, con el
Solicitud pdf GJFR-|  GESTION de Convenios o objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar
49 JURIDICA Contratos el caracter del mismo.
— El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir de|
GJFR|  GESTION GJ-PR-05 Elaboracién la terminacién de la vigencia del Convenio. Posee valor]
Estudios Previos df de C i gt A . -
udios Frevi p 19 JURIDICA e Lonvenios o administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y actividades|
Contratos realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion debido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de los|
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) pdf | N/A f de Convenios 0 compromisos adquiridos entre dos partes.
JURIDICA Contratos Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencia
— primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. El
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion tiempo de retencion de veinte (20) afios se establece con el fin de]
Propuesta df N/A de Convenios o
P p JURIDICA responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun|
Contratos lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Una vez
GESTION GJ-PR-05 Elaboracién finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se realizal
Invitacion pdf | N/A JURIDICA de Convenios o una seleccion aleatoria del 10% del volumen anual que es de 0,5
Contratos metros lineales aproximadamente, con el fin de conservar unaj
» muestra representativa.
P " . o NIA GESTION GJ'SR(':OS Elal?oraC|on El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
ropuesta economica P JURIDICA € Contve;noso soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|
ontratos politicas de eliminacion documental establecidos en la Entidad, af
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion través del picado de papel y el procedimiento de borradol
Minuta del convenio pdf N/A JURIDICA de Convenios o permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
Contratos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la|
W normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
Registro Presupuestal " NA GESTION Gl gfgfnii?gga:m digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
9 P P JURIDICA Contratos seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
. GJ-PR-05 Elaboracion cap. 2.
o GESTION ) e ’ )
Péliza pdf N/A JURIDICA de Convenios o El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
Contratos de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
] GJ-PR-05 Elaboracion a los lineamientos de preservacion y conservacion.
Acta de aprobacion de la péliza pdf N/A GE$T|ON de Convenios o
JURIDICA
Contratos
Acta de Inicio df N/A GESTION GJ-:: -COOSnE;")(())sra: .
P JURIDICA ven!
Contratos
Autorizacion de pago por parte del representante GESTION G-PRO5 EIaporacmn
pdf N/A f de Convenios o
legal JURIDICA
Contratos
Factura df N/A GESTION GJ-:: éJOSnE;")(())sra: .
P JURIDICA ven!

Contratos




GJ-PR-05 Elaboracién

) GESTION X
Otro si pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
Certificado del supervisor para liquidar y terminar el GESTION G-PRO5 EIaporauon
! pdf N/A f de Convenios o
convenio JURIDICA
Contratos
- GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Certificado de aportes pdf N/A f de Convenios 0
JURIDICA
Contratos
o o _ GESTION GJ-PR-05 Elat?orauon
Acta de liquidacion y terminacion del convenio. pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Comunicacion oficial pdf N/A f de Convenios 0
JURIDICA
Contratos
1060 12 CONVENIOS 17 Digitalizacion
. Agrupacion documental mediante la cual se suscriben convenios de|
02 CONVENIOS DE COOPERACION grupacion documenta’ medi ual e suscr ven!
participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutual
] GJ-PR-05 Elaboracion colgborauon lentre gnndades piblicas o pnvadlas del tlerntono
- GJ-FR- GESTION . nacional y/o internacional, para desarrollar un objeto definido quej
Solicitud pdf f de Convenios o -
49 JURIDICA Contratos beneficia a las partes mutuamente.
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir def
GIFR|  GESTION GJ-PR-05 Elaboracion la terminacion de la vigencia del Convenio. Posee valor
Estudios Previos pdf 19 JURIDICA de Convenios o administrativo, al dar testimonio de los procedimientos y actividades|
Contratos realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal,
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion debido a que cugr.nan con valor probatorio ante la ley de los
Certficado de Disponibildad Presupuestal (CDP) pdf | NA , de Convenios o compromisos adquiridos entre dos partes. ,
JURIDICA Contratos Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
- primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. El
GESTION GJ-PR-05 Elaboracién tiempo de retencion se establece con el fin de responder a posibles
Propuesta pdf | N/A JURIDICA de Convenios o acciones de responsabilidad contractual segn lo estipulado en el
Contratos articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Una vez finalizado el tiempo de
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion retenci(in en el Archivo Central, se realiza una seleccion alleatoria
Invitacion pdf N/A d de Convenios o del 10% del volumen anual que es de 0,5 metros lineales)
JURIDICA Contratos aproximadamente, con el fin de conservar una muestra
— representativa.
‘ GJ-PR-05 Elaboracion El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en
P - GESTION )
ropuesta econdmica pdf | N/A JURIDICA de Convenios o soporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las
Contratos politicas de eliminacién documental establecidos en la Entidad, a
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion través del picado de papel y el procedimiento de borrado
Minuta del convenio pdf | NA g de Convenios o permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
JURIDICA Contratos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 0 la
— normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
. GESTION GJ-PR-05 Elaboracién digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
Pliza pdf | NA JURIDICA de Convenios o seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion
Contratos de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion cap. 2.
Acta de aprobacion de la péliza pdf N/A JURIDICA de Convenios 0 El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
Contratos de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
GI-PR-05 Elaboracid a los lineamientos de preservacion y conservacion.
. -PR-05 Elaboracion
- GESTION
Acta de | . i
cta de Inicio pdf N/A JURIDICA de (C:;):tvrz:;zs 0
Autorizacion de pago por parte del representante GESTION G-PRO5 EIaporacmn
pdf N/A f de Convenios o
legal JURIDICA
Contratos
Facturas df N/A GESTION GJ-:: -COOSnE;")(())sra: -
P JURIDICA ven!

Contratos




GJ-PR-05 Elaboracién

) GESTION X
Otro si pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
Certificado del supervisor para liquidar y terminar el GESTION G-PRO5 EIaporauon
! pdf N/A f de Convenios o
convenio JURIDICA
Contratos
- . GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Certificado de aportes realizados. pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
o o . GESTION GJ-PR-05 Elat?orauon
Acta de liquidacion y terminacion del convenio pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
o GESTION GJ-PR-05 Elal?ora0|on
Comunicacion oficial pdf N/A f de Convenios o
JURIDICA
Contratos
1060 12 CONVENIOS 17 Digitalizacion
03 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Agrupacion do<l:umen.tal med@ntg la cual se suscriben cor?vemos
entre dos 0 mas entidades publicas gubernamentales en virtud al
. GJ-PR-05 Elaboracion principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el
Carta de invitacion g |CFR|  CESTION de Conveni 6si i i
a p f e Convenios 0 propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una|
49 JURIDICA ) .
Contratos _ de las entidades suscribientes.
b . o GJIFR-|  GESTION GJ-PR-05 Elaboracién El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir de}
Topuesta economica pdf 19 JURIDICA de Convenios 0 la terminacion de la vigencia del Convenio. Posee valor]
5 J-PR?ggg?ngrac'én dministrativo, al dar testimonio de los procedimientos y actividades|
. GESTION - : realizados en cumplimiento de las funciones del area y valor legal,
Cédula del Representante legal, pdf N/A f de Convenios o ) .
JURIDICA Contratos debido a que cuentan con valor probatorio ante la ley de los|
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion uuu||p|9|1|i>u> gdquiridos entrg dos partes: .
Numero de Identificacion Tributario pdf N/A > de Convenios o Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
JURIDICA Contratos primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. El
. GJ-PR-05 Elaboracion tiempo de retencion se establece con el fin de responder a posibles|
Certificacion del MEN pdf N/A .(JBLEF:EI(())': de Convenios 0 acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
Contratos articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Una vez finalizado el tiempo de
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion retencion en el Archivo Central, se realiza una seleccion aleatoria
Certificacién de cumplimiento de aportes, pdf N/A JURIDICA de Convenios o del 10% del volumen anual que es de 05 metros linelaes|
Contratos _ aproximadamente, con el fin de conservar una muestral
‘ . GESTION GJ-PR-05 Elaboracion representativa.
Minuta del Convenio pdf | NA JURIDICA de Convenios 0 El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
5 J-PR%QE?QEZracién oporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las
Poliza pdf NA GESTION de Convenios politicas de eliminacién documental establecidos en la Entidad, af
JURIDICA través del picado de papel y el procedimiento de borrado
X G J-PR(-:(?Sn té?;gf)racién permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
Acta de inicio odf | NA GESTION de Convenios o establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 0 la
JURIDICA Contratos normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de lal
GESTION GJ-PR-05 Elaboracion digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
Solicitud de modificacion pdf N/A JURIDICA de Convenios o seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
Contratos de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
. GJ-PR-05 Elaboracion cap. 2.
" P GESTION .
Aprobacién de modificacion pdf N/A JURIDICA de Convenios 0 El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodia
Contratos _ de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
o GESTION GJ-PR-05 Elaboracién a los lineamientos de preservacion y conservacion.
Modificacion del contrato pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
Informe de seguimiento pdf N/A ifslygi de Convenios o
Contratos
. GJ-PR-05 Elaboracion
Factura de cobro pdf N/A j;UER?IQICC)'/\i de Convenios o
Contratos
5 GJ-PR-05 Elaboracion
. GESTION -
Otro si pdf N/A JURIDICA de Convenios o
Contratos
Comunicacion Oficial df N/A GESTION GJ-:: -COOSHE;")(?SW: .
P JURIDICA ven!

Contratos




Acta de liquidacion y terminacion

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-05 Elaboracion
de Convenios o
Contratos

1060

14

DERECHOS DE PETICION

Digitalizacion

im

Derecho de peticién

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-15 Unidad de
conceptos y seguridad
juridica

Respuesta derecho de peticion

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

GJ-PR-15 Unidad de
conceptos y seguridad
juridica

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por|
los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,|
ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios|
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas|
prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir de|
la notificacién al peticionario. Posee valor administrativo, al dar
testimonio de los procedimientos y actividades realizados en
cumplimiento de las funciones del area y valor legal, pues estos|
documentos protegen un derecho constitucional por el cual un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las|
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o

ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y|
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Cumplido el tiempo en archivo e gestion se hace transferencial
primaria a la Secretaria General,proceso de Archivo Central. El

tiempo de retencion se establece en diez (10) afios, los cuales|
contemplan cinco (5) afios para responder a posibles

investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas|

precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la|

iudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando|
el derecho de tuno. Una vez finalizado el tiempo de retencion en el

Archivo Central, los derechos de peticion son fuente primaria para la|
Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de|
la Institucion, ya que permite develar las transformaciones del
derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre los|
ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan|

los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las|

ntidades para garantizar este derecho, por lo cual se recomienda

una seleccion cualitativa de aquellas unidades documentales de|
interés colectivo; es decir, que resuelvan las necesidades de grupos|
étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad|
sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion|
de discapacidad. Asi mismo, aquellas que tienen que ver con la|

prestacion del serviio en la Institucion.

El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
oporte papel y electronico no seleccionados, de acuerdo con las|

politicas de eliminacién documental establecidos en la Entidad, af

través del picado de papel y el procedimiento de borrado
permanente y seguro, en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la|
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion

eleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion

de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
cap. 2.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
a los lineamientos de preservacion y conservacion.

1060
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HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Digitalizacion

Escritura publica institucional

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

N/A

Resoluciones del MEN — Cesién de Terrenos

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

N/A

Agrupacion  documental que evidencia las  actividades
administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes inmuebles.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir de|
la venta del bien inmueble. Posee valor administrativo, al dar]
testimonio _de los procedimientos y actividades realizados en|




Escritura de Cesion de terrenos

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

N/A

Contrato de Cesitn

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

N/A

cumplimiento de las funciones del area y valor legal, debido a su
utilidad al momento de responder a posibles acciones de
responsabilidad civil contractual, pues refleja las diferentes|
intervenciones que se hayan realizado en el inmueble a través de|

Autorizacion para suscribir escritura

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

N/A

los contratos de obra.

Certificado de libertad

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

N/A

Planos

pdf

N/A

GESTION
JURIDICA

N/A

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. El
tiempo minimo de conservacion de esta serie es de veinte (20) afios,
en los cuales se contemplan cinco (5) afios que es el tiempo
necesario a la prescripcion ordinaria para los bienes raices, segin el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a

posibles acciones de responsabilidad civil contractual, por las|

diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través|
de los contratos de obra. Una vez finalizado el tiempo de retencion|

en el Archivo Central, se realiza una seleccion cualitativa intrinseca,
puesto que estos documentos evidencian la gestion de los bienes;

inmuebles que posee la Institucion, por lo cual su contenido]
informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional,
por lo cual se debe realizar una seleccion del 100% de aquellos|
historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos
arquitectonicos y urbanisticos para la comunidad y los que tienen
que ver con la mision y vision de la Institucion.

El proceso de Archivo Central se encarga de eliminar los|

documentos en soporte papel y electrénico no seleccionados, de
acuerdo con las politicas de eliminacion documental establecidos en|

la Entidad, a través del picado de papel y el procedimiento de|

borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los requisitos|
establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art. 4.5.4 o la|
normatividad vigente que le aplique. Asi mismo, se encarga de la|
digitalizacion con fines archivisticos de la documentacion
seleccionada, en su soporte original, garantizando la reproduccion|
de la informacion, en cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024, tit. 7,
cap. 2.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo

a los lineamientos de preservacion y conservacion.

1060

24

INSTRUMENTOS DE CONTROL

20

INSTRUMENTOS DE CONTROL REGISTROS
BASES DE DATOS DE CONTRATACION

Agrupacion documental en la cual se conservan diferentes|
documentos que permiten realizar el control de algunas actividades,
por parte de los funcionarios de la Institucion, asi como el
seguimiento de actividades de apoyo institucional.

Registro Base de Datos de Contratacion

Xls

N/A

N/A

N/A

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comienza a partir
del cierre del afio fiscal, se establecen cinco (5) afios los cuales son|
suficientes para demostrar el seguimiento a las actividades|
administrativas. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los|

procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las|
funciones del area, referentes al seguimiento y control a diferentes|
procesos administrativos de apoyo de la Institucion.

Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencial
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una|
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
elimina, debido a que esta documentacion pierde sus valores|
primarios y no adquiere valores secundarios, puesto que su finalidad|

es Unicamente administrativa para el control de actividades o
procesos de la Institucion y queda en los informes de gestion.
El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|

oporte electronico, de acuerdo con las politicas y el procedimiento
de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a través del
procedimiento de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento|
de los requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de
2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.




PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS

1060 36 DESIERTOS 17 Digitalizacion
Agrupacion documental que evidencian el proceso precontractual,
en especial las propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En
. B GESTION GJ-PR-15 Unidad de algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se|
Pliego de condiciones pdf [ N/A JURIDICA conceptos y seguridad declara desierta 0 no adjudicada la licitacion.
juridica El tiempo de retencion se inicia a contabilizar una vez cerrado o
. GJ-PR-15 Unidad de finalizado el tramite licitatorio. Posee valor administrativo, al dar|
Propuesta del oferente pdf | N/A GESTION conceptos y seguridad testimonio de los procedimientos y actividades realizados en|
JURIDICA juridica cumplimiento de las funciones del area y valor legal, debido a que
i GJ-PR-15 Unidad de cuentan con valor probatorio ante la ley, sobre el cumplimiento de
Comunicacion oficial declaratoria desierta pdf | NA GESTION conceptos y seguridad los procesos contractuales conforme lo dice la normatividad. Se
JURIDICA juridica establece un tiempo de retencion minimo de veinte (20) afios,
haciendo uso de la prescripcion dada a los procesos de contratacion|
(Ley 80 de 1993, articulo 55). Este tiempo es suficiente paral
responder a las autoridades administrativas legales y judiciales.
Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace la transferencial
primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Una|
vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se|
elimina, dado que esta documentacion no cuanta con valores|
secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo
goza de valores administrativos y su tramité no genera implicaciones|
futuras para la institucion segun lo definido en la Ley 80 de 1993 por|
lo cual cumplido el tiempo de retencion se debe eliminar siguiendo|
los procedimientos establecidos para tal fin
El Archivo Central se encargara de eliminar los documentos en|
soporte electronico, de acuerdo con las politicas de eliminacion|
documental establecidos en la Entidad, a través del procedimiento
de borrado permanente y seguro, previo cumplimiento de los|
requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de 2024, art,|
4.5.4 0 la normatividad vigente que le aplique.
1060 40 PROCESOS JURIDICOS 7
o PROCESOS CONTENCIOSOS Agrupacion documental en la cual se conservan de manera
ADMINISTRATIVOS cronoldgica los documentos generados por los actos procesales|
) GJ-PR-03 Coordinacién coordinados que se ad.el.antar) por la Institucién ante la Jurisdiccion
Auto o documento de notificacion pdf N/A GES.T|ON y administracion de de lo Contencioso Ad@mstratwq N ) ) -
JURIDICA procesos liigiosos Los procesos contenciosos administrativos tienen un tiempo minimo|
de diez (10) afios., contados a partir de la finalizacion de la
. GJ-PR-03 Coordinacion expedicion del auto de archivo o la resolucion. El tiempo indicado
Demanda pdf N/A GES.T|ON y administracion de corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437
JURIDICA procesos litigiosos de 2011. Posee valor administrativo, al dar testimonio de los|
procedimientos y actividades realizados en cumplimiento de las|
B N GUFR- GESTION GJ-PR-03 Coordinacion funciones del area y valor legal, ya que los documentos evidencian|
Solicitud de poder de proceso litigioso pdf | g JURIDICA y administracion de los actos procesales coordinados que se adelantan por la Institucion|
procesos litigiosos ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
— Cumplido el tiempo en archivo de gestion se hace transferencial
. GESTION GJ-PR-()lSlCoorl(ifnaC|on primaria a la Secretaria General, proceso de Archivo Central. Unal
Copia del traslado de la demanda pdf | NA JURIDICA y administracién de vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realiza
procesos litigiosos una seleccion aleatoria del 10% del volumen anual que es de 0,5
) GJ-PR-03 Coordinacién metros lineales aproximadamente, con el objetivo de conservar una
Poder proyectado pdf GJ-FR- GESTION y administracion de muestra representativa ya que son fuente para la investigacion def
27 JURIDICA procesos litiiosos cémo la jurisdiccién del proceso contencioso administrativo facilita la|
interaccion entre la ciudadania y los servidores publicos.
L . GJ-PR-03 Coordinacion El Archivo Central se encarga de eliminar los documentos en|
Comunicacion ofiial de respuesta a la demanda y pdf N/A GES.T|ON y administracion de soporte electronico no seleccionados, de acuerdo con las politicas
pruebas JURIDICA

procesos litigiosos

de eliminacion documental establecidos en la Entidad, a través del|

4 Aol o " L




Recurso de reposicion X df N/A GESTION GJ-Pagrfi?\i;?;;ﬂ:a:;on
P P JURIDICA y ac
procesos litigiosos
Fallo X df N/A GESTION GJ-:grfi?\i;?;;i(g:a:;on
P JURIDICA y ac
procesos litigiosos
Pago o recaudo X df N/A GESTION GJ-Pagrfi?\i;?;;ﬂ:a:;on
9 P JURIDICA y ac
procesos litigiosos
Informe de descargas X df N/A GESTION GJ-Pagrfi?\i;?;;ﬂ:a:;on
g P JURIDICA y act
procesos litigiosos
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de los requisitos establecidos por el AGN en el Acuerdo 001 de
2024, art. 4.5.4 o la normatividad vigente que le aplique.

El Archivo Historico es responsable del almacenamiento y custodial
de los documentos seleccionados en su soporte original, atendiendo
a los lineamientos de preservacion y conservacion.

CONVENCIONES:

CODIGO: SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCION DISPOSICION FINAL:
AP = Area productora F =Fisico Cod. = Codigo formato A.G. = Archivo de Gestion CT = Conservacion total
S = Serie E = Electrénico Proc. = Proceso A.C. = Archivo Central E = Eliminacion

SB = Subserie E.S.E. = Extension soporte electrénico Proced. = Procedimiento S = Seleccion

M/D = Microfilmacion ylo digitalizacion
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