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11700 02 B ACTAS
11700 02 66 O ACTA DEL CONSEJO MUNICIPAL DE TURISMO En esta subserie los documentos reflejan los temas tratados y acordados por el
« Convocatoria X Pdf Consejo_ Municipal d_e Turismo de la alcqldia son fuente primarig para conocer las
o Listado de asistencia X P estrategla_s que realiza la gntldad con el fin de salvaguardar los lnt'_srese del estado
’ y el patrimonio de la ciudadania. Por sus valores secundarios de caracter
¢ Acta . X Pdf 2 8 X X histéricos e investigativos se consideran de conservacion total en medio técnico
* Resoluciones x| .Pdf permite su consulta y garantiza su conservacion a largo plazo.
e Comunicaciones X| .Pdf
ACTAS DEL CONSEJO MUNICIPAL DE La subserie tiene valor administrativo. El tiempo de retencion respecto a la serie
11700 02 91 O CULTURA Actas que corresponde a diez (10) afios de los cuales dos (2) afios seran en el
Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, La subserie no tiene
e Convocatoria X .Pdf valor contable ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la|
e Listado de asistencia X Pdf componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. Las
e Acta x| .pdf Con respecto a la disposicion final la Circular externa 03 de 2015 describe que
« Resoluciones X Pdf 2 8 X X esta subserie es de conservacion total en su soporte original, ya que esta subserie
o Comunicaciones X Pdf informa sobre asuntos de decisivos y consultivos.
e Grabacion Drive X| .Pdf
11700 07 B ADMINISTRACION DE PQRSF
Formato peticiones, quejas, recursos, sugerencia, Una Vez cumplido los tiempos de retencion 2 afios en el AG y 3 afios en el AC,
® felicitaciones X P contados a partir del cierre del expediente o finalizacién de su tramite, esta serie
o Oficios respuestas PQRSF x| .pdt 2 3 X X |desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar una muestra
o Informes de PQRSF X Pdf representativa mediante un sistema de muestreo cuantitativo o cualitativo de (3%)
« Formato de informe mensual de seguimiento X Pdf sobre cada dos afios de produccion documental, haciendo seguimiento a la
’ respuestas, las cuales se encuentran en las serie consecutivo de comunicaciones
oficiales y expediente al que corresponde, asi como sugerencias que implican
revision e intervencion para la mejora institucional.
La documentacién que resulte este proceso se conservara en su soporte original
que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura la ciencia y la
investigacion, el proceso de seleccién sera realizado por el Comité Institucional de
Gestién y desempefio en la administracion de la entidad, el jefe o delgado de la
oficina productora e interesado dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
11700 13 m CERTIFICADOS
11700 13 18 O CERTIFICADO DE VIABILIDAD Se estable un tiempo de 5 afios, que sera dos (2) afios en archivo de gestion y|
o Espectaculos Publicos de Artes Escénicas X Pdf tres (3) afios en archivo central. El tiempo de retencién en el archivo de gestion
iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo 002 del
* Plataforma de pulep i X -Pdf 2 3 X 14 de marzo de 2014, numeral 10. Finalizado el tiempo en el archivo de central se
* Sayco -derecho Autorizado X Pdf determina la disposicion final de eliminacién, ya que esta informacién corresponde
o Respuesta Viabilidad X -Pdf a un control, este proceso se adelantara en relacion el Acuerdo 004 del 30 de abril
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de 2019, Articulo 22, y estara a cargo del Grupo de Conservacién Documental.

11700

22

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

11700

22

01

e Copia de comunicaciones oficiales X| .Pdf
e Acta cierre anual de consecutivo
o Listado de nimeros radicados anulados X| .Pdf

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES ENVIADAS

x

.Pdf 2 8 X

Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual
y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N°002 del 14 de marzo de
2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central.

Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a
eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales reposan en cada una de
las agrupaciones documentales. Ademas, el conjunto de estas comunicaciones no
presenta un hilo conductor, pues se encuentran una gran variedad de temas y
asuntos que no brindan una total coherencia en la informacién. Se determina la,
disposicion final de eliminacion, ya que en el consecutivo de las comunicaciones
oficiales se conserva una copia de la comunicacion.

El proceso de eliminacién se hard conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de
2019 articulo 22, emitido por el AGN.

11700

22

02

e Copia de comunicaciones oficiales X| .Pdf
e Acta cierre anual de consecutivo X| .Pdf 2 8 X
o Listado de nimeros radicados anulados X| .Pdf

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS

Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN, en el cual se
establecen pautas para la administraciéon de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas.

El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacion documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir del cierre de la vigencia anual
y cierre administrativo segun lo determina el Acuerdo N°002 del 14 de marzo de
2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10)
afos,

se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que los originales reposan en
cada una de las agrupaciones documentales.

Ademas, el conjunto de estas comunicaciones no presenta un hilo conductor, pues
se encuentran una gran variedad de temas y asuntos que no brindan una total
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coherencia en la informacion.
Se determina la disposicion final de eliminacion, ya que en el consecutivo de las
comunicaciones oficiales se conserva una copia de la comunicacién. El proceso
de eliminacién se hara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo
22, emitido por el AGN.
11700 23 Hm CONTRATOS
CONTRATOS DE CONSULTORIA E La Subserie Contratos de consultoria tiene valor administrativo toda vez que
11700 23 05 |O INTERVENTORIA evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En relacion el 2° numeral
. . del | Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 "Son contratos de consultoria los que
® Est_udlos previos X P celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la
* Solicitud de personal X[ Pdf ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o
Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
® en planta x| pdf técnicas de coordinacion, control y supervision. Son también contratos de
" i . consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o
e Certificado de disponibilidad presupuestal X[ -Pdf de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
o Anadlisis de riesgos previsible en el proceso X| .Pdf anteproyectos y proyectos.” Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico
e Documento de identidad X| .Pdf tomando en consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas N Pt sobre la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual.
® naturales o personas juridicas '
e Certificaciones de estudios académicos X Pdf En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
« Certificaciones de experiencia de trabajo X Pdf devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el Banco terminoldgico del
o . ; AGN se fija como tiempo de retencién para esta Subserie el término de veinte (20)
e Certificado de aportes a seguridad social X| .Pdf ~ ) ) ) . )
-~ 4 afios. Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
* Examen médico preocupacional X|  .Pdf prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, de acuerdo con el
¢ Registro Gnico tributario x| .Pdf Articulo 10 de Acuerdo 002 de 2014.
e Certificado de antecedentes judiciales X| .Pdf
e Certificado de antecedentes disciplinarios X| .Pdf El tipo documental que da cierre al expediente es el Acta de liquidacion. El Tiempo
e Certificados de antecedentes fiscales X Pdf de retencién se aplicard de la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de
o Tarjeta profesional x| .pdf gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo central de la
« Acto administrativo de adjudicacion X Pdf 5 18 X X entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios.
e Minuta contractual X| .Pdf . L . . ” o
. L Respecto a la disposicion final, culminado el tiempo de retencién se realizard un
° Cert!f!cado de afllla.cmn ala ARL X Pdf proceso de seleccion del 5% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente,
* Certificados de registro presupuestal x| .Pdf esto en relacion con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la
o Garantia unica de responsabilidad civil X pdf muestra se conservaran los Contratos de prestacion de servicios, de conformidad
extracontractual. ’ con el siguiente criterio: Los contratos de consultoria de conformidad con el
e Acta de aprobacion de péliza X| .Pdf impacto sobre el desarrollo de la misionalidad de la entidad. A los documentos
e Acta de inicio X Pdf resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las acciones dispuestas e
o Certificado de inscripcion al banco de proyecto X Pdf impartifjas en el Numeral 5 qe |E.1 Circular 003 dg 27 de lfebrlero de 2015 del AGN,
« Orden de pago X Pdf las series producto de la aplicacion dg Ig seleccion archivistica se conservaran .de
o Informe de supervision de contrato X Pdf manera permanente, en su formato original. Para los documentos que no han sido
. = L ’ seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
o Certificacion de supervision X Pdf procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del
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e Cuenta de cobro X|  .Pdf Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
e Certificado de aportes a parafiscales X| .Pdf
e Acta de terminacion y recibo a satisfaccion X| .Pdf
e Registro de publicacion en el SECOP X| .Pdf
e Registro de publicacion en el SIA observa X| .Pdf
Modificaciones contractuales (adicién, seccion,
e prorroga, modificatorios al contrato, terminacion X| .Pdf
anticipada, o cambio de supervision)
11700 23 06 O CONTRATOS DE OBRA La Subserie Contratos obra tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
o Estudios previos X Pdf cumplimiento de las funmon?s asignadas. En Relacion con el Articulo 32 de.la Ley
Andlisis del sector econémico v de los oferentes X Pdf 80 de 1993 se expresa que "Son contratos de obra los que celebren las entidades
¢ o ] -~ y : estatales para la construccién, mantenimiento, instalacién y, en general, para la
* Certificado de disponibilidad presupuestal x| .Pdf realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera
¢ Andlisis de riesgos previsible en el proceso X| .Pdf que sea la modalidad de ejecucion y pago" Por otra parte, La Ley 1150 de 2007
e Aviso de convocatoria publica X| .Pdf establece la obligacién legal que tienen las Entidades del Estado de publicar su
e Proyecto de pliego de condiciones X| .Pdf actividad contractual en el SECOP ya sea | o Il, siempre y cuando el contrato o
e Invitacion publica X Pdf convenio que se suscriba tenga como fuente de financiacién dineros publicos.
o Justificacion de contratacion directa X| .Pdf i ) .
 Observaciones al proyecto pliego de condiciones X pdf En la actualidad, Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
’ ' consideracion lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
e Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | X| .Pdf Prescripcién de las Acciones de Responsabilidad Contractual. "La accién civil
L . derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51, 52y,
° Acto adm_lr,ustratlvo de apertura del proceso de X Pdf 53 de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la|
contratacion ocurrencia de estos". La accién disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La
e Pliego de peticiones definitivo X| .Pdf accion penal prescribira en veinte (20) afios." En consecuencia, y teniendo en
Actas de manifestacion de interés para participar en el cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso, y atendiendo
® proceso X P los dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencién
e Adendas X Pdf para esta Subserie el término de veinte (20) afios.
Designacion de comité evaluador X| .Pdf ) ) . . .
N vV 'fg L. habilitacion de | " X Pdf Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de
° (:)” |caC|qn y 3 ”IaCIOfn e las pr%puTS as ’ prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, de acuerdo con el
. 0 _S_erva_cmnes e los oferentes sobre las x| .pdf Articulo 10 del Acuerdo 002 de 2014. El tipo documental que da cierre al
calificaciones expediente es el Acta de liquidacion.
Informe final de verificacion del comité y calificacion X - 2 18 X X
e . .
final El Tiempo de retencién se aplicar4 de la siguiente manera; dos (2) afios, en
Lista de oferentes habilitados para participar en la Archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo
M subasta Pdf central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la
o Acta de audiencia de adjudicacion X pdf disposicion final, culminado el tiempo de retencién se realizar&d un proceso de
. o ' seleccion del 10% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente, esto en
R Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del x| pai relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra
proceso ' se conservaran los Contratos de prestacién de servicios, de conformidad con el
o Acto administrativo de adjudicacion X pdf siguiente criterio: Los contratos de prestacion de obra en los cuales se consideren
Minut tractual X lPdf la utilidad o interés informativo, como testimonio y evidencia de la ejecucion de las
M Inuta contractua : artividadae micinnalac Ada la antidad an acnarial Ine Ania imnartan al dacarralla v/
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. z . ULLIVIUUUL D 1HTTHDIVIIAILD UL TG CluuUu, Ui CopPLLItl TUD Yus ipuavictl il ueownivng y
* Estudios técnicos X Paf la equidad. . A los documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicara
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de
® extracontractual X Pdf febrero de 2015 del AGN, las series producto de la aplicacién de la seleccion
« Acta de aprobacién de pélizas X Pdf archivistica se conservaran de manera permanente, en su formato original. Para,
o ’ los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo
* Acta de inicio . X Pdf y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminaciéon de documentos
 Cronograma estimado de obra X|  .Pdf establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
o Informe de interventoria X| .Pdf
e Acta de obra X| .Pdf
e Acta de recibo final X| .Pdf
e Orden de pago X| .Pdf
e Acta de liquidacion X| .Pdf
e Registro publicacién en el SECOP X| .Pdf
La Subserie Contratos de prestacion de servicios tiene valor administrativo toda
11700 23 07 O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En la presente
. i serie documental se conservan de manera cronoldgica los documentos generados
o Estudios previos X[ -Pdf en el proceso de contratacion.
e Solicitud de personal X| .Pdf
Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal En Relacién con el Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 se expresa que "Son
® en planta x| pdf contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para
. . S desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
® Cen'T'9ad° d? dlsponlbll,d_ad presupuestal X| .Pdf entidad. Estos contratos so6lo podran celebrarse con personas naturales o
e Andlisis de riesgos previsible en el proceso x| .Pdf juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
e Documento de identidad X| .Pdf requieran conocimientos especializados.” Por otra parte, Esta Subserie
. Hoja de vida de la Funcién Publica para personas % Pt documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion lo dispuesto en el
naturales o personas juridicas ' Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcion de las Acciones de
e Certificaciones de estudios académicos x| .pdf Responsabilidad Contractual. "La accion civil derivada de las acciones y omisiones
« Certificaciones de experiencia de trabajo X Pdf a quel se refieren los Articulos 50, 5}, 52y 53 de es'ta ley prescribira en el término
« Certificado de aportes a seguridad social X Pdf de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de estos".
° Examen rf‘e_d'co _preoc_upauonal X Pdf La accién disciplinaria prescribird en diez (10) afios. La accion penal prescribira en
 Registro Unico tributario X| .Pdf veinte (20) afios." En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones
o Certificado de antecedentes judiciales x| .Pdf que pueden devenir de este proceso, y atendiendo los dispuesto en el Banco
e Certificado de antecedentes disciplinarios X| .Pdf terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Subserie el
e Certificados de antecedentes fiscales X| .Pdf 2 18 X ¥ |término de veinte (20) afios. El tipo documental que da cierre al expediente es el
e Tarjeta profesional x| .Pdf Acta de liquidacion.
e Acto administrativo de adjudicacion X| .Pdf ) B o o -
« Minuta contractual X Pdf El T!empo de rg}enmon se apllcara de la sngwente me,inera; do§ (2) afios, .en
o Certificado de afiliacion a la ARL X P Archivo de gesugn, unalvez cumplido ,este t|§mpo seran tra~sfer|dos al Archivo
- X central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la|
* Certificados de registro presupuestal x| .Pdf disposicion final, culminado el tiempo de retencion se realizara un proceso de
, Garantia nica de responsabilidad civil x| pai seleccién del 1% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente, esto en
extracontractual. ' relacion con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra
e Acta de aprobacion de péliza X| .Pdf se conservaran los Contratos de prestacién de servicios, de conformidad con el
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e Acta de inicio X| .Pdf siguiente criterio:
o Certificado de inscripcién al banco de proyecto X| .Pdf y B ] )
« Orden de pago X Pdf L?ﬁdczntrgt?s (,Je prfestac;qn de serw?o? prof_esmnal_e(zjs Ios_ csaITs se t:on_s,ldedrenI la
. utilidad o interés informativo, como testimonio y evidencia de la ejecucién de las
° Infor.nje d.e, superwsmn_d.e, contrato X P actividades misionales de la entidad, estos cuentan con valor secundario para la|
* Certificacion de supervision X Pdf entidad como fuente de informacién histérica. Los documentos son potencial
e Cuenta de cobro X[ Pdf fuente de informacion para investigaciones en el ambito juridico, permite a la|
e Certificado de aportes a parafiscales X| .Pdf sociedad en general entender las dinamicas de la contratacion en la entidad. A los
e Acta de terminacion y recibo a satisfaccion X| .Pdf documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las acciones
e Registro de publicacion en el SECOP X| .Pdf dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de
2015 del AGN, las series producto de la aplicacion de la seleccién archivistica se
conservaran de manera permanente, en su formato original. Para los documentos
que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se
debe atender el procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el
Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

11700 23 08 |0 CONTRATOS DE SUMINISTRO Por el cual se expide el Codigo de Comercio establece que "El suministro es el
« Solicitud de suministros X Pdf contrgto por el cual una parte se obllga, a camblo de una _contrapres_t,aqon, a
« Estudios previos X Pt cumpllr en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o

. L. continuadas de cosas o servicios." Por otra parte, La Ley 1150 de 2007 establece
e Andlisis del sector econémico y de los oferentes x| .Pdf la obligacién legal que tienen las Entidades del Estado de publicar su actividad
e Certificado de disponibilidad presupuestal x| .Pdf contractual en el SECOP ya sea | o I, siempre y cuando el contrato o convenio
o Verificacion plan de compras X| .pdf que se suscriba tenga como fuente de financiacion dineros publicos.
o Andlisis de riesgos previsible en el proceso X| .Pdf
o Registro de acuerdos comerciales x| .Pdf En la actualidad, el SECOP Il es obligatorio para las entidades de la Rama
« Orden de compra x| .pdf Ejecutiva del ordeln Nac?c?nal. Esta Subserie docun,]ental cuenta con valor Juridico
e Aviso de convocatoria ptblica X Pdf tomando en colnSIld,eramon lo d|§puesto en el ArlICU.k.) 55 de la Ley 8? de 19?3
« Proyecto de pliego de condiciones X Pdf spl?re Ig Prescripcién dellas Acaongg de Responsabllld:?\d Contractu,al. La accion
S D civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los Articulos 50, 51,
® Jus_tlflc_?uon, de contratacion directa x| .Ppdf 52y 53 de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios, contados a partir
e Invitacion publica x|  .Pdf de la ocurrencia de estos". La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La
e Observaciones al proyecto pliego de condiciones X| .Pdf accion penal prescribira en veinte (20) afios.
¢ Respuesta a observaciones al pliego de condiciones | X[ .Pdf " El Tiempo de retencion se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios, en
Archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo
. Acto administrativo de apertura del proceso de <| Pt central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la
contratacion ' disposicion final, cuiminado el tiempo de retencién se realizara un proceso de
o Pliego de peticiones definitivo X Pdf selecsi()n del 2% de la produccién anual de la serie, alealtorilamente, esto en
i B R , . relacion con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra
o Actas de manifestacion de interés para participarenel | | . se conservaran los Contratos de prestacion de servicios, de conformidad con el
proceso siguiente criterio:
e Adendas X| .Pdf
o Designacion de comité evaluador x| .pdf Los contratos de suministros en los cuales se consideren la utilidad o interés
e Verificacién y habilitacién de las propuestas X Pdf |nformat‘|vo Ic?mo Attianmomo y ewfjtlenma dg la e:Jecucl|oln de !Ias alct|V|dadlesl
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones

Informe final de verificacion del comité y calificacién
final

Lista de oferentes habilitados para participar en la
subasta

Acta de audiencia de adjudicacion

Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del
proceso

Acto administrativo de adjudicacion

Minuta contractual

Designacion de supervision a interventoria
Designacion apoyo a supervision de interventoria
Estudios Técnicos

Certificado de registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual

Acta de aprobacion de pélizas

Acta de inicio

Acta de inscripcion al banco de proyecto
Cronograma estimado de obra

Acta de comité de suministro

Acta de recibo parcial

Cuenta de cobro

Certificacién de supervision para tramite de pago de
contrato de compraventa

Acta de recibo a satisfaccion

Orden de pago

Acta de recibo final

Informes semanales

Informes mensuales

Acta de terminacién de obra (interventoria o
supervisor designado)

Acta de entrega de suministro (interventoria o
supervisor designado)

o Informe técnico final
e Acta de liquidacién
e Registro publicacién en el SECOP

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

EL

X| .Pdf

X .Pdf

x

.Pdf

.Pdf

.Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

X X X X X X X X

x

.Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

X X X X X X X

x

.Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

X X X X X X

.Pdf

.Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf

X X X X

AG

AC

18

CT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

misionaies ae 1a enuaaa, en especial 10s que Impacten €1 aesarroio y ia equiaaa
de los grupos étnicos, minorias y poblaciones vulnerables. Los documentos son
potencial fuente de informacion para investigaciones en el ambito juridico, permite
a la sociedad en general entender las dindmicas de la contratacion en la entidad. A
los documentos resultantes de la seleccion realizada se les aplicara las acciones
dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de
2015 del AGN, las series producto de la aplicacién de la seleccién archivistica se
conservaran de manera permanente, en su formato original. Para los documentos
gue no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se
debe atender el procedimiento de eliminaciéon de documentos establecido en el
Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
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11700 24 m CONVENIOS
11700 24 01 |O CONVENIO DE ASOCIACION La Subserie Convenios de asociacion tiene valor administrativo toda vez que
« Solicitud de la entidad X Pdf evidencig el cgmplimiento de_las funciones asignad_as. En la actualidad, el_ SECOP
) . Il es obligatorio para las entidades de la Rama Ejecutiva del orden Nacional. En
* EStu.d.'o prev!o . X P virtud de la Ley 489 de 1998, Articulos 95 y 96, las Entidades Estatales pueden
* Certificado disponibilidad presupuestal X[ .Ppdf asociarse entre si con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones
e Certificado de necesidad X| .Pdf administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo. Por
e Registro presupuestal X .Pdf otra parte, al no existir distincién juridica entre el convenio y el contrato, los
e Pdliza de garantia X Pdf conceptos previstos por la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 para tal el
o Acta de aprobacion X Pdf 2 18 X X |contrato estatal se entenderan en el mismo sentido para el convenio. En tal
o Designacion de supervisor X Pdf sentido esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
o Acta de liquidacin X Pdf consideracién lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
A Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual.
e Concepto juridico X| .Pdf
« Comunicaciones x| .Pdf El Tiempo de retencion se aplicara de la siguiente manera; dos (2) afios, en
e Acta de inicio X|  .Pdf Archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo
e Soporte pago X .Pdf central de la entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la|
disposicion final, culminado el tiempo de retencién se realizara un proceso de
seleccion del 2% de la produccion anual de la serie, aleatoriamente, esto en
relacion con el volumen documental, A los documentos resultantes de la seleccién
realizada se les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de
la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la
aplicacion de la seleccién archivistica se conservaran de manera permanente, en
su formato original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde el
punto de vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de
eliminacion de documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
del AGN.
11700 24 03 |0 CONVENIOS INSTITUCIONALES Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion lo
« Solicitud de la entidad X Pdf dispuesto en ellll-\rt 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Presclr'ipcién de Igs Al\cciones
« Estudio previo X P dg Responsabllldad Contracitual. El Tlempo de relt?nmon se apllcarg de la
" ' . siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido este
¢ Certificado disponibilidad presupuestal X[ .Pdf tiempo seran trasferidos al Archivo central de la entidad, alli se conservara por
o Certificado de necesidad x| .Pdf dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicion final, culminado el tiempo de
e Registro presupuestal X| .pdf retencion se realizard un proceso de seleccién del 2% de la produccion anual de la
e Poliza de garantia X .Pdf serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental, respecto a la
o Acta de aprobacion x| .Pdf 5 18 X X parte lcualitativa de Ig muestra se gonser\{arélln los Contratos de prestacion de
o Designacion de supervisor X Pdf servicios, de conformidad con el siguiente criterio:
e Acta de liquidacién X| .Pdf . Lo s
. Los Convenios con persona juridica sin animo de lucro en los cuales se
e Concepto juridico X| .Pdf . A SR ) o A )
. . consideren la utilidad o interés informativo, como testimonio y evidencia de la
° Comunlc_a_m_ones X[ Pdf ejecucion de las actividades misionales de la entidad, en especial los que
e Acta de inicio X| .Pdf impacten el desarrollo y la equidad de los grupos étnicos, minorias y poblaciones
e Soporte pago X| .Pdf vulnerables. Los documentos son potencial fuente de informaciéon para
e Acta final X .Pdf investigaciones en el ambito juridico, permite a la sociedad en general entender

Pagina 8DE13




0475 | ALCALDIA

DE SAN JOSE DE

é
i@ CUCUTA

/.\

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION, TRAMITE Y CONTROL DOCUMENTAL

Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Version: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

CODIGO: 11700

CODIGO

Dependencia |Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FORMATO

RETENCION
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E
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las dindmicas de la contratacion en la entidad. A los documentos resultantes de la
seleccion realizada se les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el
Numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series
producto de la aplicacion de la seleccion archivistica se conservaran de manera
permanente, en su formato original. Para los documentos que no han sido
seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Art 22 del Acuerdo
004 de 2019 del AGN.

11700 24

04

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
Solicitud de la entidad

Estudio previo

Certificado disponibilidad presupuestal
Certificado de necesidad

Registro presupuestal

Pdliza de garantia

Acta de aprobacion

Designacion de supervisor

Acta de liquidacion

Concepto juridico

Comunicaciones

Acta de inicio

Soporte pago

Acta final

® 6 0 0 0 0 ¢ 0 0 0 0 0 o o []

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

X X X X X X X X X X X X X X

18

La Subserie Convenios interadministrativos tiene valor administrativo toda vez que
evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas. En tal, esta Subserie
documental cuenta con valor Juridico tomando en consideracion lo dispuesto en el
Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripciéon de las Acciones de
Responsabilidad Contractual.

"La accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los
Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de veinte (20) afios,
contados a partir de la ocurrencia de estos". La accién disciplinaria prescribira en
diez (10) afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios." En consecuencia,
y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso,
y atendiendo los dispuesto en el Banco terminol6gico del AGN se fija como tiempo
de retencién para esta Subserie el término de veinte (20) afios. Una vez superada,
la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones
administrativas, fiscales o legales, de acuerdo con el Articulo 10 del Acuerdo 002
de 2014.

El tipo documental que da cierre al expediente es el Acta de liquidacién. El Tiempo
de retencion se aplicard de la siguiente manera; dos (2) afios, en Archivo de
gestion, una vez cumplido este tiempo seran trasferidos al Archivo central de la|
entidad, alli se conservara por dieciocho (18) afios. Respecto a la disposicion final,
culminado el tiempo de retencién se realizara un proceso de seleccion del 5% de
la produccién anual de la serie, aleatoriamente, esto en relacién con el volumen
documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra se conservaran.

Los documentos son potencial fuente de informacion para investigaciones en el
ambito juridico, permite a la sociedad en general entender las dindmicas de la
contratacion en la entidad. A los documentos resultantes de la seleccion realizada
se les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular
003 del 27 de febrero de 2015 del AGN. Las series producto de la aplicacién de la
seleccién archivistica se conservaran de manera permanente, en su formato
original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de
vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de eliminacién de
documentos establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.

11700 41

m INFORMES
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11700

a1

51

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y
VIGILANCIA

Requerimiento o solicitud

Informe a organismo de control y vigilancia
Encuesta (si aplica)

Comunicaciones oficiales

X X X X

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de
las funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados por los
organismos de control y las demés autoridades a las que se les debe reportar la
informacion.

El tiempo de retencion de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
documentos describen la gestién administrativa de la entidad en cada una de sus
areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto
en la circular externa 03 de 2015 del AGN.

Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en tanto los
documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de
investigaciones relacionados con la administracion publica y de empresas; el
manejo de entidades publicas; la relacién entre la transmision, ejecucion y
resultado de decisiones; la evaluacién de politicas en el mediano y largo plazo y la
historia y sociologia administrativa.

Del mismo modo, suministran informacion importante sobre el cumplimiento de la
mision institucional en relacion con las politicas publicas nacionales y son la
evidencia documental sobre la gestion institucional en diferentes épocas vy,
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retencion en Archivo Central estos documentos se conservaran en medios
tecnolégicos”. Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original, transfiriéndolos
al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal
fin.

11700

41

54

O INFORMES DE GESTION
e Requerimiento o solicitud
e Informe

.Pdf
.Pdf

Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la estructura de la
Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de actividades.
La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba de ley frente a
denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya,
que justifica el gasto de presupuesto realizado.

El tiempo de retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Con respecto a la
disposicion final la circular externa 03 de 2015 describe que esta subserie es de
conservacion total deben ser conservados en medios tecnolégicos". Circular
Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el informe de gestién evidencia
anualmente la gestion de la planeacion, ejecucién y evaluacion de las actividades
misionales, estratégicos y de apoyo.

Esta informacion puede servir como fuente de consulta para las investigaciones
administrativas, financieras y econémicas de la entidad.

11700

43

B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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INVENTARIO DOCUMENTAL DE ARCHIVO DE Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencion contados a partir del cierre
11700 43 05 o GESTION del expediente o tramite que le dio inicio. Teniendo en cuenta que estos
. L . . documentos no ofrecen posibilidades investigativas, se deben eliminar el soporte
» Inventario (formato Unico de inventario documental) X Pdf 2 0 X de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto1080 de
2015 del Ministerio de Cultura en el articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos
dejando constancia mediante inventario y acta de eliminacién aprobada por el
comité institucional de gestién y desempefio.
11700 61 B PLANES
11700 61 01 |O PLANES ANTICORRUPCION Los Planes Anticorrupcion es un documento donde se elabora anualmente la
X » estrategia de lucha contra la corrupcién y atencion al ciudadano en cumplimiento
 Mapa de riesgo de corrupcion X|  .Pdf de las disposiciones establecidas por la ley 1474 de 2011.
e Comunicaciones X| .Pdf
o Listado de asistencia X| .Pdf Esta subserie tiene valor administrativo, tiene valor legal de acuerdo con lo
o Informe de riesgo X Pdf 2 8 X X dispuesto con la Ley 1474 de 2011, articulos 73 y 76, “por la cual se dictan
e Formato de valoracion del riesgo de corrupcion X .Pdf normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
Formato de Seguimiento alas estrategias de sancién de actos de corrupcién y la efectividad de control de gestién publica El
® corrupcion X | .Pdf tiempo de retencion con acuerdo lo dispuesto en el Banco Terminolégico del AGN
ser& de diez (10) afios.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciard después del cierre
administrativo segun lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014,
articulo 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) en el
Archivo central.
La disposicion final serd de conservacion total, posee valor secundario pues es
fuente de informacién para investigaciones sobre las medidas y estrategias. Una
vez cumpla el tiempo de retencién descrito en tabla, se conservara
permanentemente en su soporte original.
11700 61 04 O PLAN DE ACCION Los Planes de Accién es el instrumento de programacién anual de las metas del
« Formulacion del plan de accion X Pdf plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién orientar
. su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de
e Cronograma del plan anual de actividades X| .Pdf desarrollo.
Informes de avances y evaluacién del plan de accién % Pt
* y/o cuadros ' 2 8 X X El tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminoldgico del
e Medicién de indicadores x| .pdf AGN sera de diez (10) afios. El tiempo de retencién en el archivo de gestién
e Comunicaciones X Pdf iniciard después del cierre administrativo segin lo determina el Acuerdo 002 del

14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) estaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) en el central.

La subserie posee valor secundario ya que contiene la ejecucién de actividades,
sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones, por lo tanto, se
considera de conservacion total en medios tecnolégicos”. Circular Externa 003 de
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2015.
Asi, una vez cumpla el tiempo de retencion descrito en tabla, estos documentos
se conservaran permanentemente en su soporte original.
11700 61 17 |O PLAN DE DESARROLLO TURISTICO El tipo documental con el cual se culmina el tramite administrativo corresponde al
« Propuesta X Pdf a_cta. Se copsv_srvaré por un periodo de diez (10) a~ﬁos, a partir _de la feche.\'del
« Diagnostico técnico X Pdf cierre del tramite respec_nvo. Se conserva dos (2) an.os enel _archlyo dfe gestion y|
’ ocho (8) afios en el archivo central, se deben transferir al Archivo Histérico para su
¢ Anteproyecto ) ) x| .Pdf conservacion total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del
e Programa de promocion turisticas x| .Pdf 2| 8| x X Ministerio de Cultura, en su Capitulo I, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos
o Sistema de informacién turistica X| .Pdf Generales Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
e Estudio técnico econémico juridico y financiero X| .Pdf secundarias. Ademas, la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
o Disponibilidad presupuestal X Pdf documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos,
e Comunicaciones x| .pdf aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.
Circular Externa 003 de 2015
11700 61 21 O PLAN DE MEJORAMIENTO Una vez cumplido los tiempos de retencion dos (2) afios en el AG y ocho (8) afios
« Planes de ejecucion y/o cronograma X Pdf en el AC, ten_iendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacion de su tramite,
o Cuadro de verificacion X P esta _Subserle desarrolla valores se(_:undanog, por lo tanto, se procede a
. . ' 2 8 X X [seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
e Informe avances plan de mejoramiento X[ .Ppdf cuantitativo de (2%) por cada un 1 afio de produccién documental, debido a que
e Comunicaciones x| .Pdf su informacion consolida los hallazgos compromisos, avances y cumplimiento
pactados como mejoramiento a la gestién de la entidad.
La documentacién que resulte de este proceso se conservara en su soporte
original que es fisico como fuente de informacion para la historia, la cultura y la
investigacion el proceso de seleccion seré realizado por el comité institucional de
gestion y desempefio, el jefe o delegado de la oficina productora e interesado
dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion. Ley 594 de 2000
AGN.
11700 71 B PROYECTOS
PROYECTO DE DESARROLLO, FORMACION Y Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencién contados a partir del
11700 71 01 o PROMOCION ' cierre del expediente o tramite que lo inicio, la alcaldia municipal dos (2) afios en
i el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, se determinara el proceso de
* Plan de trabajo - X Pdf seleccion cuantitativa se relaciona con la definicion de un porcentaje de muestra el
 Cronograma de actividades X|  .Pdf cual debe considerar el volumen de produccién documental anual; la seleccién
o Formato inventario ludoteca X| .Pdf cualitativa se fundamenta en la definicion de criterios descriptivos que den cuenta
e Formato inscripcién usuario X .Pdf 2 8 X X |de caracteristicas o finalidades del tramite que sean susceptibles de conservar
e Formato registro de usuario X Pdf permanentemente. El proceso de seleccion sera realizado por el comité
« Formato poblacién beneficiada X Pdf institucional de gestion y desempefio, el jefe de la oficina productora y los
e Informes x| .Pdf interesados.
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Cédigo: PA-06-01-P6-F1

Version: 02

Fecha: 12/12/2022

ENTIDAD PRODUCTORA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA - NORTE DE SANTANDER
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO CODIGO: 11700
CODIGO FORMATO |RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia |Serie |Subserie F EL AG|AC|CT| E |MT| S
4 71 04 0O PROYECTO DE PATRIMONIO CULTURAL Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencién contados a partir del
o Formulacién del proyecto X Pdf cierre Qel expedlgr}te o tramite que lo inicio, la alcaldia munlmpal dos (2) afios en
MGA X Pdf el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, se determinara el proceso de
* - ' seleccion cuantitativa se relaciona con la definicion de un porcentaje de muestra el
® V'ab'“d?d . X Pdf 2 8 X X cual debe considerar el volumen de produccién documental anual; la seleccién
e Comunicaciones X -Pdf cualitativa se fundamenta en la definicion de criterios descriptivos que den cuenta
e Certificaciones de patrimonio X .Pdf de caracteristicas o finalidades del tramite que sean susceptibles de conservar
permanentemente. El proceso de seleccion sera realizado por el comité
institucional de gestion y desempefio, el jefe de la oficina productora y los
interesados.
)@W GevidN Miadwia Uiculcau:

JULIO 11 DE 2023

Responsable -

Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central

Fecha

CONVENCIONES

CODIGO - CCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia B SERIES F - Fisico AG - Archivo de Gestion [CT - Conservacion Total E - Eliminacién Forma especifica para
Serie O SUBSERIES EL - Electrénico |AC - Archivo Central MT - Medio Técnico S - Seleccion aplicar la Retencién
Subserie e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 002 DE 23 MARZO DE 2023 Resolucién Aprobacion TRD - N° 0266 DE JULIO 11 DE 2023
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