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7422-02 ACTAS
7422-02.04 Actas de Comité de Contratacion : ) . ) .3 )
Acta Una vez cumplidos los tiempos de retencidon en el archivo de gestion y en el archivo
central, microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico puesto que refleja
3 18 CT M (0] F o < L o ; N
las decisiones tomadas en materia de contratacion en el Ministerio. Su conservacion
obedece a lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN
7422-14 CONCEPTOS
7422-14.01 Conceptos Juridicos ) ) . ) . )
Solicitud Una vez cumplidos los tiempos de retenciéon en el archivo de gestion y el archivo
Concepto central, para su disposicion final microfilmar y transferir al archivo histérico por sus
valores cualitativos dado que estos documentos contienen soporte juridico y legal,
3 8 CT M (0] F ) : g - . ) ;
aportando valores historicos al Ministerio, puesto que son lineamientos que permiten
toma de decisiones y funcionamiento de la entidad. Su conservacion obedece a lo
establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN
7422-16 CONTRATOS
7422-16.01 Contrato de Comodato
Estudio de necesidad y oportunidad
Certificado de libertad y tradicion
Paz y salvo impuestos Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y central seleccionar el 4%
Suspensiones de la producciéon anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
Informes de Supervision mi;ional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
Péliza juridicas importantes para la Entidad. Este proceso sera realizado por el encargado
Contrato 3 18 M S o E del Gfupo .de Contratos F:on gl acompafiamiento de la Subdirecgilén de Servicios
Acta de liquidacion Administrativos y el funcionario responsable del Grupo de Atencion al Usuario y
Archivo. Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al
\1 proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos resultantes de la seleccion seran microfiimados como medio de
A\ conservacién del soporte fisico.
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TRADICION |
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~DoCUMENTA

__DISPOSICION FINAL _

7422-16.02

Contrato de Compraventa

Estudios previos

Proyectos de pliegos
Pliegos definitivos
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Resolucion de apertura
Acta de comite de Contratos
Adendas

Evaluacion propuestas

Acta comité evaluador
Resolucién de adjudicacion
Minuta/contrato/orden
Registro Presupuestal
Pdliza

Recibo pago Diario oficial
Adiciones

Prorrogas

SOPORTE

FiSICO |

DIGITAL

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo de gestion y central seleccionar el 4%
de la produccién anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Este proceso sera realizado por el encargado
del Grupo de Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios
Administrativos y el funcionario encargado del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.
Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la selecciéon seran microfilmados como medio de conservacion del
soporte fisico.
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7422-16.03 Contrato de Consultoria

Estudios previos

Terminos de referencia

Proyectos de pliegos

Pliegos definitivos

Adendas

Propuegtgs Confratistas Finalizado el tiempo de retencidén en el archivo de gestion y central seleccionar el 4%

e propuestas de la produccion anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso

Actalde Camite Qe Contrgtos misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o

Certificado de Disponibilidad juridicas importantes para la Entidad. Este proceso sera realizado por el encargado

PresupuAeYstal o del Grupo de Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios

Resolucion Adjudicacion : 18 Mils o F Administrativos y el funcionario encargado del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.

Minuta/contrato/orden Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso

Registro Presupuestal estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos

Poliza resultantes de la seleccién seran microfilmados como medio de conservacion del

Recibo pago Diario oficial soporte fisico.

Informes contratistas y/o supervisor

Adiciones

Prorrogas

Suspensiones

Otrosi

Acta de liquidacion

7422-16.04 Contrato Interadministrativo

Estudios previos

Certificado de Disponibilidad Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central seleccionar el 4%

Presupuestal de la produccién anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso

Carta de Intencion mis,ional ly administrativo del Mlinisterio y que identifiquen agtuaciones legales y/o

Solicitud elaboracion de contratos juridicas importantes para la Entidad. Efte proceso sera reathado Ror el encarga‘do

Minuta/contrato/orden 3 18 M s o F del Gfupo lde Contrato§ con_ el acompafiamiento de la Sull.?dlrecmon Qe Servnqos

Registro Presupuestal Administrativos y el funcionario ‘encargado del Grupo de At.en_aon al Usuario y Archivo.

Poliza Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso

Acta de liquidacion estipulado en el Decreto '1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los docunjentos
resultantes de la seleccion seran microfilmados como medio de conservacion del

soporte fisico.
i
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ARCHIVO
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7422-16.05

Contrato de Obra

Estudios previos

Proyecto de pliegos

Acta de comite de Contratos

Solicitud elaboracion de contratos
Minuta/contrato/orden

Registro Presupuestal

Poliza

Recibo pago Diario oficial

Acta de iniciacion

Informes contratistas y/o supervisor
Adiciones

Prorrogas

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Acta de liquidacién Se
Acta de entrega y salida de almacgn,
Acta de recibido y reintegro de bienes\
de comodato \ \

\

TRADIGION

DOCUMENTAL |

SOPORTE

e |

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central seleccionar el 4%
de la produccién anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Este proceso sera realizado por el encargado
del Grupo de Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios
Administrativos y el funcionario encargado del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.
Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccion seran microfilmados como medio de conservacion del
soporte fisico.
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7422-16.06

Contrato de Prestacion de Servicios
Estudios previos

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Certificado de Inexistencia o
Insufienciencia de Personal
Certificado de idoneidad y experiencia
Propuesta

Formato Unico de Hoja de vida
Documentos de identificacion
Formato Unico Tributario

Declaracion juramentada de bienes y
rentas

Certificacion bancaria

Afiliaciones sistema de seguridad social
Antecedentes Disciplinarios
Antecedentes Fiscales

Minuta y/o contrato

Registro Presupuestal

Poliza

Informes

Otrosi g}
Acta de Liquidacion X

18

o TFISICO

SOPORTE

_ DIGITAL |

PROCEDIMIENTOS

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestién y central seleccionar el 4%
de la produccién anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o
juridicas importantes para la Entidad. Este proceso sera realizado por el encargado
del Grupo de Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios
Administrativos y el funcionario encargado del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.
Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccién seran microfilmados como medio de conservacion del
soporte fisico.
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7422-16.07 Contrato de Prestacion de Servicios

por

Convocatoria

Estudios previos

izlri(;}g;i(;tzg:nﬁlil\?ogsos Finalizado el tielzmpo de retencidn en el archivo de gestion y central seleccionar el 4%

Certificado de Disponibilidad de la producciéon anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso
misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o

Presupuestglr juridicas importantes para la Entidad. Este proceso sera realizado por el encargado

Acta e Comité de contratos del Grupo de Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios

Adendas 3 13 M S ° Administrativos y el funcionario encargado del Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.

Propuegtgs Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso

Evaluacion estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos

Acta Comité evaluador resultantes de la seleccién seran microfilmados como medio de conservacidon del

Resolucion de Adjudicacion soporte fisico.

Minuta y/o contrato

Registro Presupuestal

Poliza

Recibo de pago Diario Oficial

Acta de Liquidacion

7422-16.08 Contrato de Suministro

Estudios previos

Pliegos definitivos

Certificado de Disponibilidad

ngaslijiugzt::ité de contratos Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central seleccionar el 4%

Resolucion de Apertura de la produccién anual de aquellos contratos que aporten al desarrollo del proceso

Adendas misional y administrativo del Ministerio y que identifiquen actuaciones legales y/o

Propuestas juridicas importantes para la Entidad. EsNte proceso sera realizgdo ppr el encarga.do

Evalliasisn 3 18 M s o del Grupo de Contratos con el acompafiamiento de la Subdireccion de Servicios

Acta Comité evaluador
Resolucion de adjudicacion
Minuta/contrato/orden
Registro Presupuestal
Poliza

Recibo pago Diario oficial
Acta de liquidacion

Administrativos y el funcionario encargado del Grupo de Atencion al Usuario y Archivo.
Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al proceso
estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos
resultantes de la seleccién seran microfilmados como medio de conservacion del
soporte fisico.
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7422-21 CONVENIOS
7422-21.01 Convenios de Apoyo Financiero
Estudios Previos
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal
Carta de Intencion Una vez finalizado el tiempo de retencién documental en el archivo de gestién y el
Solicitud elaboracion de contrato central, microfilmar y conservar totalmente en el archivo histérico puesto que es
Minuta/contrato/orden 3 18 cT F evidencia de los recursos de financiamiento obtenidos en cumplimiento de la misién del
Registro Presupuestal Ministerio. Se conservan en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN
Informes
Acta de liquidacién
7422-21.02 Convenios Interadministrativos
Estudios Previos
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal
Carta de Intencion Una vez finalizado el tiempo de retencién documental en el archivo de gestién y el
Solicitud elaboracion de contrato central, microfilmar y conservar totalmente puesto que es evidencia de los recursos de
Minuta/contrato/orden 3 18 cT F financiamiento obtenidos en cumplimiento de la mision del Ministerio. Se conservan en
Registro Presupuestal cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN
Informes
Acta de liquidacion
7422-23 DERECHOS DE PETICION
Derecho de peticion Unal vezl cumplido los tiempos .C,ie retencion en el Archivo ld’e Gestién y Central, se
Respuesta realizara un proceso de sglecuon del 10%, de la producciéon anual, determinando
como criterio de valoracion para la seleccién de la muestra aquellos derechos de
peticion de caracter general. Esta seleccion sera realizada por el encargado del Grupo
5‘\ 3 18 F de Contratos en acompafiamiento de la Subdireccién de Servicios Administrativos y el
\ ‘ funcionario responsable del Grupo Atencion al Usuario y Archivo. Para los documentos
no seleccionados se procederan a eliminar conforme al proceso estipulado en el
Decreto 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.2.5. Los documentos resultantes de la
seleccién seran microfilmados como medio de conservacion del soporte fisico.
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GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

~ CONVENCIONES

_ SOPORTE

| Fsice

CT = Conservacion Total

M/D = Microfilmacion / Digitalizacién

O = Original { '3” F = Soporte Fisico

E = Eliminacién

S = Seleccion

C = Copia \ D = Soporte Digital

T

Elabord: Gloria Ines Alvarez Arbelaez

Revisé: Adriana Bonilla Marquinez

Cargo/Dependencia:Contratista / Grupo de Atenciéon al Usuario y
Archivo

Aprobé: Jose Vicente Casanova Roa

Coordinadora / Grupo de Atencién al Usuario y Archivo

Cargo/Dependencia: Presidente (E) / Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
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