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11421 W [DERECHOS DE PETICION 2 8 [ T d icitudes en el de un
* | soiciug derecho, al igual que, requeri informacion, consultar, realizar una
queja, denuncias o reciamos, presentados a la Entidad por cualquier]
® |Respuesta ciudadano, conforme a la Consiitucion y la Ley 1755 de 2015. Poseen
valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de
estion y posteriomente 8 afios en Archivo Central. Cumpldo el
Tiempo de Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5%
anual para su conservacion permanente en su soporte original
11431 W [INFORMES
1143113 I [informes de Gestion 2 8 Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas a
o |informes Ia dependencia en un periodo establecido en la entidad o por soliitud
o | comuricacien ofica de alguna dependencia. Poseen valor administrafivo. Se conservan Se
conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 8 afios en el Archivo
Central. E| tiempo de retencion cuenta a parii de la fecha del ulimo
informe que se incluya en el expediente. Al transferirse al Archivo
Central se digitalizan para la conservacion pemmanente de ambos
soportes por su valor histérico y como testimonio de la gestion de la
entidad. La digitalizacion se realizara de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental
11416 L]
1141601 [J [Contratos de Arrendamiento 2 18 X [Documentos que confienen informacidn de los contratos del
« | Solicitud de contratacion amendamiento celebrados por la entidad, relacionados con bienes
« | Estudios orevios contratos de arrendamiento muebles o inmuebles de forma efciente y efectiva. Su prescripcion es
« | Estudios del sector de 20 afos (Ley 80 de 1993, Art55; Dec.1510 de 2013). Poseen valor
* | Certificado de disoonibilidad oresuouestal legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afos en el
* |Prooesta de amendamiento Archivo de Gestion y 18 afos en el Archivo Central EI tiempo del
« | Lista cheaueo contrato amendamiento bersona iuridica retencién documental se cuenta a partir de la finalizacion de la
« | Covia escritura oibiica vigencia de la garantia. Se selecciona una muestra representativa del
* |Coia certificado libertad v tradicion 10%, de los contratos con mayor valor, se digitalizan para consulta y|
* | Documento uso de suelo preservacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara de
* |Certificado existencia v reoresentacion leaal acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria descriptival
* | Oroano aue autoriza la contratacion de las tablas de retencion documental
« | Contrato de administracin
« | Cédula ciudadana representante lecal
« | Certicado antecedentes iudiciales
« | Certficado antecedentes disciolinarios
« | Certficado antecedentes fiscales
* | Comorobante paao aportes parafiscales
* | Formato creacion terceros persona juridica
* |Reaistro dnico tibutario
« | Formato SIIF nacién
* | Certficacién bancaria
* | Acto administrativo aue iustifca la contratacion
* |Contrato
* | Reaistro presupuestal
* | Comunicacion al supervisor
* | Reporte camara de comercio
« | Comunicaciones oficiales
* | Acta de recibo
*_|Certficacién supervisor para pagos
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Gestion Central

Acta de entreaa

Persona Natural

Solicitud de contratacion

Estudios orevios contratos de arrendamiento
Estudios del sector

Certficado de disoonibiidad oresuouestal
Proouesta de arendamiento

Lista cheaueo contrato arrendamiento persona natural
Coia escitura pibiica

Coia certficado liertad v tradicion
Documento uso de suelo

Cédula ciudadania persona que suscribe el contrato
(oropietario o apoderado)

Poder debidamente otoraado

Certficado antecedentes iudiciales

Certfcado antecedentes disciolinarios
Certficado antecedentes fiscales

Creacion de terceros Persona Natural

Formato SIIF nacion

Certficacién bancaria

Acto administrativo aue iustiica la contratacion
Contrato

Reaistro oresupuestal
Comunicacién al supervisor
Reporte cAmara de comercio

Acta de recibo

Comunicaciones oficiales
Certificacion supervisor para pados
Acta de Entreaa

Ce e oo ooeeeeeesees

114-16.02 Contratos de Comodato 2 18 X_| X_|Documentos que confienen informacion de los contratos de comodato
Parsona Juridica a través de los cuales la entidad da o recibe, en préstamo de uso un
Solicitud de contratacién bien mueble o inmueble. Su prescripcion es de 20 arios (Ley 80 de
Estudios orevios 1993, Art55; Dec. 1510 de 2013). Poseen valor legal,fscal, contable y|
Certfcado de existencia v reoresentacion leaal administrativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18
Certfcacion Graano ave autoriza la contratacion aiios en el Archivo Central. I tiempo de retencion documental se
Fotoconia cedula del representante legal cuenta a partr de la finaizacion de la vigencia de la garantia. Se
Certficado de antecedentes iudiciales selecciona una muestra representativa del 10%, de los relacionados
Certfcado de antecedentes disciolinarios con bienes inmuebles, se digitalizan para consulta y preservacion de
Certfcado de antecedentes fiscales ambos soportes. La digitaizacion se realizara de acuerdo con log
lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de
retencion documental

C de ley pago aportes parafiscal

Reaistro tnico tributario RUT

Formato creacion terceros persona iuridica
Formato SIIF nacién

Certificacion bancaria

Acto administrativo aue iustifica la contratacion
Contrato

Comunicacion al supervisor del contrato
Acta de inicio

Informes de estado / recibo
Comunicaciones oficiales

Acta de recibo

Acta de entreaa
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114-16.03

[m]

Contratos de Compraventa

Persona Juriica

Soliitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Propuesta

Copia de la esciura

Certiicado de tradicion y ibertad

Paz y salvo notarial

Certificado de uso del suelo

Avaliio

Certiicado de disponibilidad presupuestal (CDP)
Certiicado de existencia v representacion legal
Certiicacion 6raano que autoriza la contratacion
Fotocopia cedula del reoresentante leaal
Certiicado de antecedentes iudiciales
Certiicado de antecedentes discilinarios
Certiicado de antecedentes fiscales

¢ de ley pago aportes parafi
Reaistro Gnico tributario RUT

Formato creacion terceros persona iuridica
Formato SIIF nacién

Certificacien bancaria

Acto administrativo aue iustifica la contratacion
Promesa de comoraventa

Escritura

Comunicaciones oficales

Reaistro oresupuestal

Reporte camara de comercio

2

18

X X

Documentos que contienen informacién de los contatos de
compraventa a través d los cuales la dependencia adquiere o vende
a itulo un bien mueble o inmueble (Dec.025 de 2014, Art7, Num 34,
6, 9-11; Res.565 de 2014 Manual de Contratacidn). Su prescripcion es
de 20 afos (Ley 80 de 1993, Art55; Dec.1510 de 2013). Poseen valor]
legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afos en el
Atchivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. EI tiempo de
retencion documental se cuenta a parti de la finalizacion de la
vigencia de Ia garantia. Se selecciona una muestra representativa del
10%, de los contratos de mayor cuantia, se digitalizan para consulta
preservacion de ambos soportes. La digializacion se realizara de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva
de las tablas de retencion documental

Lista de cheaueo minima cuantia

Lista cheaueo seleccion abreviada menor cuantia
Lista de cheaueo licitacion oublica

Lista de cheaueo seleccién abreviada subasta inversa
Persona Netural

Solicitud de contratacion

Estudios previos

Estudios del sector

Propuesta

Copia de la escritura

Certficado de tradicion y libertad

Paz y salvo notarial

Certfcado de uso del suelo

Avalio

Certficado de disoonibiidad oresuouestal (CDP)
Coia tarieta profesional

Certficado de antecedentes iudiciales
Certficado de antecedentes disciolinarios
Certficado de antecedentes fiscales

ps

de ley pago aportes paraf

Redistro Unico Tributario RUT

Creacion de terceros Persona Natural

Formato SIIF Nacion

Certficacién bancaria

Acto administrativo aue iustiica la contratacion
Promesa de comoraventa

Comunicaciones oficiales

Escitura
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a

Gestion Central

Reporte Cémara de Comercio

Lista de cheaueo minima cuantia

Lista cheaueo seleccion abreviada menor cuantia
Lista de cheaueo licitacion publica

Lista de cheaueo seleccion abreviada subasta inversa
Proveedor Exclusivo

Solicitud de contratacion

Estudios orevios

Estudios del sector

Certficado de disoonibiidad oresuouestal
Certfcacion de existencia v reoresentacion leaal
Documento de exclusividad registrado en cémara de
comercio

Cédula ciudadana representante leaal
Certficado de antecedentes iudiciales
Certfcado antecedentes disciolinarios
Certfcado antecedentes fiscales

Certfcacion de baoo aportes barafiscales
Redistro dnico tributario

Creacion de terceros Persona Natural

Formato SIIF nacion

Certficacién bancaria

Acto administrativo aue iustiica la contratacion
Contrato

Lista cheaueo contrato oroveedor exclusivo
Redistro oresupuestal

Poliza tnica

Aorobacién odliza

Comunicacion al supervisor

Acta de inicio

Comunicaciones oficiales

Reporte cémara de comercio

Informe actividades, certficacion cumplimiento, comprobante
inareso almacén aeneral

Acta de archivo

114-16.04 [ [Contratos de Consultoria 2 18 X | X |Son contratos que de Asesoria o asesoria técnica de coordinacion,
Concurso de Mértos control o supenvision para la construccion o el mantenimiento o la
koo 1 administracion de construcciones de edificios y en general todas
aquelas actvidades relacionadas con la ingenieria o arquitecture. Su
prescripcion es de 20 afios (Ley 80 de 1993, ArtS5; Dec.1510 de
Estudios del sector 2013). Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Sel
Certfcado de disponibiidad presupuestal conservan 2 aiios en el Archivo de Gestion y 18 afos en el Archivo
Aviso Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partr de la
Lista precalficacion finalizacion de Ia vigencia de la garantia. Se selecciona una muestral
representativa del 10%, de los contratos de mayor cuantia, s
digitalizan para consuita y preservacion de ambos soportes. La
Observaciones al proyecto de pliego

digializacion se realizara de acuerdo con los lineamientos
Respuesta a las observaciones establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
Resolucion de apertura documental,
Pliego de condiciones defnitivo
Audiencia de aclaracidniesgos
Visita técnica no obligatoria
Obsenvaciones al pliego de condiciones
Respuesta a las observaciones
Adendas
Resolucion comits evaluador
Acta de clerte del proceso
Propuestas
Evaluacion de las propuestas
Informe preliminar de evaluacion

Observaciones a los informes de evaluacion
Resouesta al

Solicitud de contratacion
Estudios previos

Proyecto de pliego de condiciones
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a

Gestion Central

Resolucion de adiudicacion/ o declaratoria de desierta
Lista chequeo seleccion abreviada menor cuantia
Lista de chequeo lcitacin publica

Lista de chequeo seleccion abreviada subasta inversa
Concurso de Méritos

Contrato

Lista de chequeo conurso de méitos

Reistro presupuestal

Poliza

Aprobacion de poliza

Comunicacién al supenvisor o interventor

Acta de inicio de actividades

Reporte camara de comercio

Solicitud de modificaciones contractuales
Modificaciones contractuales

Informe final/ certficacion de cumolimiento
Comunicaciones oficiales

* | Acta de Terminacion y Liquidacién

Acta de archivo

114-16.05 O |Contratos de Donacién 2 18 X Son contralos que celebra la Enfidad en virud de los cuales una
Solicitud de contratacion persona natural o juridica (donante) transmite  gratuitamente laf
propiedad de una parte de sus bienes presentes en favor de otra
(donatario), que la acepta. Su prescripcion es de 20 aiios (Ley 80 de
1993, Art55; Dec. 1510 de 2013). Poseen valor legal, fiscal, contable y|
administrativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18
aiios en el Archivo Central. EI tiempo de retencion documental se
cuenta a partr de la finaizacion de la vigencia de la garantia. Se
selecciona una muestra representativa del 10%, de los. bienes
recibidos de mayor cuantia, se digitaizan para consuta y preservacion
de ambos soportes. La digitalizacion se realizara de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de
retencién documental.

>

Factura de comora
Comunicaciones oficiales

Contrato

Comprobante de ingreso a Almacén

114-16.06 [ |Contratos de Enajenacion de Bienes Inmuebles 1 19 X X |Son contratos que celebra la Entidad en virtud de los cuales se realiza|
Solicitud de contratacion una cesién definitva de los derechos de uso o goce de un bien, en que
puede existi el cobro de na contraprestacion. Su prescripcion es de
20 afios (Ley 80 de 1993, ArL55; Dec.1510 de 2013). Poseen valor]
legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 2 afios en el
Aviso Archivo de Gestion y 18 afios en el Archivo Central. EI iempo de
Certiicacién de consulta de los precios del mercado o estudio retencion documental se cuenta a partr de la finalizacion de Ia
elaborado (avalué comerciall vigencia de la garantia. Se selecciona una muesira representativa del
Pliego de condiciones y el aviso de convocatoria para la 10%, de los bienes de cultura y patrimonio en el Departamento, se|
enalenacion de los bienes i digitalizan para consulta y preservacion de ambos soportes. La
Aviso de convocaloria en el SECOP y ena pégina web (lugar digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos
de consulta de estudios previos y listado de bienes sometidos establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
al oroceso de enaienacion) documental,

Respuesta a las observaciones de pre-pliego de condiciones
SECOP

Pliego defintivo

Acto administrativo de apertura

Propuesta (5) presentada (s)

Declaratoria por escrito sobre el origen de los recursos que
utlizara oara la comora del bien

Certiicado de Cémara de Comercio (Persona iuridica)
Registro Unico Tributario - R

Folocopia de Ia cédula del proponente o representante legal

Estudios previos
Estudios del sector

Veriicacion de requisitos - SECOP (istado de os bienes
frente a los cuales se recibieron manifestaciones de interés)
Consignacién del 20% por del precio minimo de venta del ien

Comunicaciones oficiales

Audiencia piblica para informar la mejor oferta recibida en
sobre cerrado. oara meiorar ofertas

Actas de entreaa de los bienes

Lista de cheaueo minima cuantia

Lista cheaueo seleccion abreviada menor cuantia

Lista de cheaueo licitacion oublica

Lista de cheaueo seleccion abreviada subasta inversa
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114-16.07 [ |Contratos de Obra Piblica 2 18 X | x [Estos documentos refiejan contratos celebrados por la Entidad para
Licitacién Piblica construccion, mantenimiento, instalacién y, en general, para lal
« | Solicitud de contratacion realizacion de cualquier ofro trabajo material sobre bienes inmuebles,
o |Estudios orevios incluyendo reparaciones locafivas. Su prescripcion es de 20 arios (Ley|
« | Estudios del sector 80 de 1993, At55; Dec.1510 de 2013). Poseen valor legal, fiscal,
« | Certficado de disoonibiidad oresuouestal contable y administrativo. Se conservan 2 aiios en el Archivo de
- |Aviso Gestion y 18 aios en el Archivo Central. I tiempo de retencion

Provecto de blieao de condiciones
Observaciones al provecto de olieao
Resouesta a as observaciones
Resolucion de apertura

Plieao de condiciones definitivo
Audiencia de aclaracionriesaos

Visita técnica no oblicatoria
Observaciones al plieoo de condiciones
Resouesta a as observaciones

Adendas

Resolucion comité evaluador

Acta de cierre del broceso

Proouestas

Evaluacion de las oroouestas
Recomendacion comité evaluador breliminar
Observaciones a los informes de evaluacion
Resouesta a as observaciones

Acta recomendacion adjudicacion/desierta comité contratacion

documental se cuenta a parir de la finalizacion de la vigencia de la
garantia. Se selecciona una muestra representativa del 10%, en temas
relacionados con la construccion y adecuacion de inmuebles, vias
importantes y obras realacionadas que contribuyan a mejorar la
insfraestructura en el Departamento, se digitalizan para consulta y|
oreservacion de ambos sooortes. La diaitalizacion se realizara de

Acta de audiencia

Resolucion de adiudicacion/o declaratoria de desierta
Contrato
Creacion de terceros Persona Natural

Formato creacion terceros persona iuridica

Lista cheaueo seleccion abreviada menor cuantia
Lista de cheaueo licitacin oublica

Lista de cheaueo seleccion abreviada subasta inversa
Reaistro oresuouestal

Poliza

Aorobacion de poliza
Comunicacion al supervisor ylo interventor
Acta de inicio de actividades
Reporte cAmara de comercio
Solicitud de modificaciones contractuales
Modificaciones contractuales
Comunicaciones oficiales
Informe final / certificacion de cumplimiento / comprobante
inareso almacén
Acta de Terminacion v Liauidacion
Acta de archivo
Lista de cheaueo licitacion oublica

lecta - Persona Juridica

Di
Solcitud de contratacién

Estudios orevios

Estudios del sector

Certficado de disoonibiidad oresuouestal (CDP)

Proouesta

Acta de nombramiento /o acta de posesion, que acredite la
competencia del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.
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Certficado de existencia y representacion legal

Fotocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Certificado de antecedentes iudiciales

Certificado de antecedentes disciolinarios

Certificado de antecedentes fiscales

de ley pago aportes parafiscal

Reaistro Unico Tributario RUT

Formato creacion terceros persona iuridica
Formato SIIF Nacién

Certificacion bancaria

Acto administrativo aue iustifica la contratacién
Contrato

Registro presupuestal
Aprobacion poliza

Reporte Cémara de Comercio

Acta de inicio

Informes de Actividades

Informes de suoenvision

Comunicaciones oficiales

Informe final

Acta de Terminacion v Liauidacion

Remisorio del acta de liquidacion al supenvisor y a contratista

114-16.08

8]

Contratos de Prestacion de Servicios
Persona Juridica

Solicitud de contratacion

Estudios orevios

Estudios del sector

Certfcado de disoonibiidad oresuouestal (CDP)
Certficado de existencia v representacion leaal
Certficacion Oraano aue autoriza la contratacion
Fotoconia cedula del representante leaal

Coia tarieta profesional

Certficado de antecedentes iudiciales
Certficado de antecedentes disciolinarios
Certfcado de antecedentes fiscales

&

de ley pago aportes parafiscal

Redistro Unico Tributario RUT

Formato creacion terceros persona iurdica
Formato SIIF Nacion

Certficacién bancaria

Acto administrativo que justiica la contratacion
Contrato

Lista cheaueo brestacion de servicios
Registro presupuestal

Aorobacién de poliza

Comunicacion al subervisor del contrato
Comunicaciones oficiales

Reporte Cémara de Comercio

Solicitud de modificaciones contractuales
Modificaciones contractuales

Informe final / certficacion de cumolimiento
|Acta de Terminacion v Liovidacion

>

Documentos que_contienen_informacion de la_contratacion de
prestacion de sevicios realizada por la entidad, para desarrolar
actividades relacionadas con su administracion o funcionamiento. . Su
prescripcion es de 20 afios (Ley 80 de 1993, AtS55; Dec.1510 de
2013). Se conservan 2 aiios en el Archivo de Gestion y 18 afos en el
| Archivo Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a parti]
de la finaizacion de la vigencia de la garantia. Se selecciona una
muesta representativa del 10%, en temas relacionados con el
fortalecimiento institucional, asesorias, seguimiento y control de los|
proyectos de obra, se digitalizan para consulta y presenvacion de
ambos soportes. La digitaizacion se realizara de acuerdo con log
lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de
retencion documental.
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Persona Natural

Solicitud de contratacion

Estudios orevios

Estudios del sector

Certificado de disponibilidad oresuuestal (CDP)
Proouesta

Cédula ciudadania persona aue suscribe el contrato
Certficado antecedentes iudiciales
Certficado antecedentes discilinarios
Certificado antecedentes fiscales

Creacion de terceros Persona Natural
Formato SIIF Nacion

Certficacion bancaria

Contrato

Lista cheaueo orestacion de servicios.
Reaistro oresupuestal

Comunicacién al supervisor

Reporte Camara de Comercio
Comunicaciones oficiales

Solicitud de modificaciones contractuales
Modificaciones contractuales

Informe final / certiicacion de cumolimiento
Acta de Terminacion v Liauidacion

114-16.09

P |

Contratos de Suministro
Solicitud de contratacion

Estudios orevios

Estudios del sector

Certficado de disoonibiidad oresuouestal (CDP)

Proouesta

Acta de nombramiento /o acta de posesion, que acredite la
competencia del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Certficado de existencia v representacion leaal

Fotocopia cedula del representante legal o de la persona a
suscribir el contrato.

Certficado de antecedentes iudiciales

Certficado de antecedentes disciolinarios

Contratos suscilos por la Enlidad para oblener el suministro
elementos o equipos en los que se prevén entregas periddicas y
sucesivas de acuerdo con las necesidades de la enidad con base en
precios unitrios. Su prescripcion es de 20 afios (Ley 80 de 1993,
A55; Dec510 de 2013). Poseen valor legal, fiscal, contable y|

Se conservan 2 afios en el Archivo de Geston y 1§
aiios en el Archivo Central. I tiempo de retencion documental se
cuenta a partr de la finaizacion de la vigencia de la garantia. Se
selecciona una muestra representativa del 10%, en temas
relacionados con las valeras o bonos intercambiables por combustible,
lavado, cambio de lubricantes y filros para las entidades de seguridad
del Departamento del Magdalena, se digitalizan para consulta y
presenvacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria descriotiva

Certificado de antecedentes fiscales
C de ley pago aportes parafiscal

Redistro Unico Tributario RUT

Creacion de terceros Persona Natural
Formato creacion terceros persona iurdica
Formato SIIF Nacion

Certficacién bancaria

Acto administrativo que justiica la contratacion
* |Contrato

Lista de cheaueo orden de comora
Reaistro oresuouestal

Aorobacién odliza

Reporte Cémara de Comercio

Acta de inicio

Informes de Actividades

Informes de suoervision

Comunicaciones oficiales

Informe fina

Acta de Terminacion v Liouidacion

Remisoro del acta de liquidacion al supenvisor y a contratista

CONVENCIONES CT: C i6n Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion



CONVENCIONES CT: C

Total - E:

- S: Seleccion

>

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA  : 114 - OFICINA DE CONTRATACION

Fecha: septiembre de 2020
Hoja:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivods | Archi alelols PROCEDIMIENTO
n Central

114-16.10 [ |Contratos Interadministrativos. 2 18 X | X |Documentos que reflejan los contratos interadministiativos suscrtos
« | Solicitud de contratacin entre Ia Entidad y otras entidades con contraprestacion por prestacion|
« | Estudios orevios de un senvicio, segn acuerdo. Su prescripeion es de 20 afios (Ley 80
« | Estudios del sector de 1993, At55; Dec.1510 de 2013). Poseen valor legal, fiscal,
« | Certficado de disoonibiidad oresupuestal contable y administrativo. Se conservan 2 aios en el Archivo de
* | Documento de creacion Gestion y 18 aiios en el Archivo Central. I tiempo de retencion
* | Decreto de nombramiento documental se cuenta a parir de la finalizacion de la vigencia de la
* | Acta de oosesion garantia. Se selecciona una muestra representativa del 10%, de los
* | Autorizacién oara la suscriocion contrato contratos de mayor cuantia, se digitaizan para consuta y preservacion
* | Cédula ciudadania persona aue suscribe el contrato de ambos soportes. La digitlizacion se realizara de acuerdo con lo
* | Certficado de antecedentes iudiciales lineamientos establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de
* | Certicado antecedentes disciolinarios retencion documental,

* | Certicado antecedentes fiscales

* | Certficacion de baoo avortes varafiscales

*  [Redistro Unico tributario

* | Formato SIIF nacion

* | Certficacion bancaria

* | Acto administrativo aue iustfca la contratacion

* |Contrato

* |Lista cheaueo contrato interadministrativo

* |Redistro oresupuestal

* |Poliza inica

* | Aorobacion odliza

* | Comunicacion al suoenvisor

* |Acta deinicio

* | Reporte camara de comercio

« | Comunicaciones ofciales

.| informe actividades cerificacion cumplimientol comprobante
inareso almacén eneral

* | Acta de archivo

11417 W |CONVENIOS

11447.01 T~ | Convenios de Asociacion 2 18 X | X | Documentos que refiejan un acuerdo entre una entidad sin &nimo de
* | Solicitud del Convenio lucro y la Entidad para el desamollo conjunto de actividades y sus
* | Convenio funciones. Su prescipcion es de 20 afos (Ley 80 de 1993, Art 551
* | Comunicaciones oficiales Dec510 de 2013). Poseen valor legal, fiscal, contable y

administrativo. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18
aiios en el Archivo Central. I tiempo de retencion documental se
cuenta a partir de la fecha del acta de liquidacion. Se selecciona una
muestra representativa del 10%, de los contratos de mayor cuantia, se
digitalizan para consuta y presenvacion de ambos soportes. La
digitalizacion se realizara de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la memoria descriptiva de las tablas de retencion
documental.

114-17.02 T~ | Convenio de Cooperacion 2 18 X | X |Documentos que evidencian una expresion de la voluntad de las
« | Solicitud del Convenio partes por desarollar y favorecer acciones de cooperacion en ambitos
* |Convenio de mutuo interés y beneficio en el Departamento del Magdalena. Su
* | omunicaciones ofcizles prescripcion es de 20 aiios (Ley 80 de 1993, Art55; Dec.1510 de

2013). Poseen valor legal, fiscal, contable y administraivo. Se
conservan 2 arios en el Archivo de Gestion y 18 os en el Archivo
Central. El tiempo de retencion documental se cuenta a partr de la
fecha del acta de liquidacion. Se selecciona una muestra
representativa del 10%, de los convenios celebrados, con el fin de
evidenciar las actividades de coordinacion y  cooperacion
desarrolladas por la entidad, se digitalizan para consulta y
presenvacion de ambos soportes. La digitalizacion se realizara de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria descriptiva
de las tablas de retencion documental

9/10



CONVENCIONES CT: C

Total - E:

- S: Seleccion

>

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 - DESPACHO DEL GOBERNADOR
OFICINA PRODUCTORA  : 114 - OFICINA DE CONTRATACION

Fecha: septiembre de 2020
Hoja:

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Aeivode | Achve | or | & 1 o ] s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
114-17.03 T | Convenios Interadministrativo 2 18 X" X [Documentos que reflejan los contratos interadministrativos susciits|
* | Solicitud del convenio entre la Entidad y otras entidades con coniraprestacion por prestacion
* | Certficado de existencia v representacion leaal de un senvicio, segn acuerdo. Su prescripeion es de 20 afios (Ley 80
* | Documentos por medio de los cuales se facuta aa persona de 1993, At55; Dec.1510 de 2013). Poseen valor legal, fiscal,
por parl de a unversidad para suscribi el convenio (como contable y administrtivo. Se conservan 2 afos en el Arcivo de
Hombramiento, acta de posesien,resoluciones, ente otos) Gestion y 18 aiios en el Archivo Central. I tiempo de retencion
documental se cuenta a partr de la fecha del acta de liquidacion. Se
* | Cédula ciudadania persona aue suscribe el convenio selecciona una muestra representativa del 10%, de los convenios
+ | certficado de antecedentes judiciales de la persona facultada celebrados, con el fin de evidenciar las actividades de coordinacién y|
para suscrbir &l convenio por parte de la uriversidad cooperacion desarrolladas por la enfidad, se digializan para consultay
preservacion de ambos soportes. La digializacion se realizara de
* | Certificado antecedentes disciplinarios de la procuraduria acuerdo con los lineamientos establecidos en la memoria descriptival
general de la nacién, de la persona facuitada para suscribir el de las tablas de retencion documental
convenio por parte de la universidad y la de universidad
* |Certificado antecedentes fiscales de la contraloria general de
la repblica, de la persona facuitada para suscibir el
convenio por parte de la universidad y la de universidad
* |Certificacion de pago aportes parafiscales
* | Registro dnico tributario
* |poiiza dela idad d
pago de salud de cada estudiante que realice 2 practica
« | Constancia de ICFES o del ministerio de educacién nacional
sobre la incorporacion del programa acadérmico objeto del
convenio - SNIE:
* | Convenio
* | Lista cheaueo convenio cooperacisn internacional
* | Comunicaciones oficiales
* | Comunicacion al suvervisor
11851 [ |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS 2 s X documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial Ias
DESIERTOS propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En algunos casos
* | Solicitud del tramite contractual. presentan a resolucion por medio de la cual se declara desierta 0 no
« | Comunicacién del COP. adjudicada la licitacion. Se conservan 2 afos en el archivo de gestion
. . X y 18 afios en el archivo central, el tiempo de retencién se asigna
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a conforme a o establecido en el articulo 55 Ley 80 de 1993,
ofertar. Documentos que no cuentan con valores secundario. EI tiempo de}
* | Propuestas no seleccionadas retencion cuenta a partir de finalizado el tramite licitatorio. Cumplido el
+ | Acta de cierre del proceso tiempo de retencion se eliminan. La eliminacion se realizara de
. . acuerdo a los lineamientos establecidos en la memoria descrptiva de
Resolucién Ias tablas de retencion documental.

Firma Jefe Oficina Productora

Firma Jefe de Archivo
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