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°ACTAS

>Actas de Junta Directiva
*Actas de Junta Directiva
*Registro de Asistecia
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Las Actas de Junta Directiva son documentos donde queda plasmada toda la informacién que se produce
durante las sesiones de la Junta Directiva del Instituto de Patrimonio y Cultura. Las actas de junta directiva
tiene un tiempo de dos (2) afios en los archivos de gestion, contados a partir a partir del ingreso de la dlitma
acta del afio y de 10 afios en el archivo central. Las actas son de conservacion total, por ser un documento
administrativo que contiene valores histéricos y muestran decisiones relevantes de la administracién en
turno. se realizara la digitalizacion en aras de preservar el documento fisico. Para la conservacién adecuada
de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que
el soporte que contenga la informacién no sufra ningtn deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de
consulta una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. La responsabilidad del proceso de
digitalizacion seré la Division Administrativa y Financiera.

°ACTOS ADMINISTRATIVOS
>Resoluciones
*Resolucion

18

CcT

Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (18) afios del expediente o
asunto, la documentacién iniciara con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de gestién y fase
central. Se recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria,
responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos:
ejecutados por las administraciones anteriores. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
perdida de vigencia del acto administrativo. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la
informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno
traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta una vez termine
su tiempo de retencién en la fase de gestion.

°BOLETINES DE PRENSA
*Boletin de prensa

P EL/pdf

CT

Los boletines de prensa son documentos donde se refleja la memoria histérica e institucional que permite a
la ciudadania en general ser testigo de la evolucién de la entidad. Los boletines tienen un tiempo de un (1)
afio en el archivo de gestién una vez finalizada la vigencia y de nueve (9) afios en el archivo central. Estas
son de conservacion total por ser parte de la memoria institucional, dado que en los boletines se consolidan
las noticias mas importantes relacionadas con los temas de interés del IPCC y de sus grupos de valor. Para
la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y
de infraestructura para que el soporte que contenga la informaciéon no sufra ningun deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracion de informacién
alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestién. La
responsabilidad del proceso de digitalizacion sera la Division Administrativa y Financiera.
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100 9 1 °CIRCULARES P EL/pdf 2 3 Corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre un
> Circulares Dispositivas tema y con un propdsito especifico. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones
*Circulares Dispositivas de caracter obligatorio. El tiempo minimo de retencién de la subserie Circulares Dispositivas sera de
cinco (5) afios, en relacién con el contenido informativo que tienen la subserie, ya manifiesta la declaratoria
de voluntad de juicio emitida por la administracién. Asi mismo, sera objeto de un alto nivel de consulta de
caracter administrativo. Conservacién permanente.
En la Circular Dispositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas a personas o instituciones en
CcT aspectos administrativos, juridicos, econémicos y sociales. Sera fuente de informacion, para investigaciones
de caracter histérico sobre los desarrollos administrativos de las entidades publicas. el proceso de
eliminacion se realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacién del comité institucional de gestion
y desempefio, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién y los inventarios
documentales. este proceso es responsable de la division administrativa. La eliminacién de los documentos
en soportes fisicos o analogos se realizar4 mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de
la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
100 9 2 >Circulares Informativas P EL/pdf 2 3 La Circular informativa se expide con propdsitos internos meramente de caracter administrativo, para
*Circulares Informativas informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo. El
tiempo minimo de conservacion de la subserie Circular Informativa sera de Cinco (5) afios, ya que este
documento es de caréacter netamente informativo. Se estable la disposicién final de eliminacién, toda vez
que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion, sobre aspectos de caracter netamente administrativos. La eliminacién se
cT realizara mediante la técnica de picado, previa aprobacion del comité institucional de gestién y desempefio,
dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién y los inventarios documentales. este
proceso es responsable de la division administrativa. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o
anélogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin
que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
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100 16 1 °CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
>Contratos de Arrendamiento proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica que cede
* Estudio previo. temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.Los contratos de arrendamiento tienen un tiempo
* Andlisis del sector econémico y de los oferentes. minimo de retencion de veinte (20) afios distribuidos asi: dos (2) afios en al archivo de gestién y 18 en el
* Estudio de mercado. archivo central, con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo
* Certificado de disponibilidad presupuestal. estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
* Ficha técnica. finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. Los documentos seran seleccionados en una muestra del
* Matriz de riesgos. 10% del total de la informacién, para representar la forma de creacion de la serie o sub serie documental, y
* Justificacion de contratacion directa. seran conservados en su soporte original de manera permanente. La seleccién de los documentos se
* Acta de diligencia de cierre del proceso. realizard de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias,
* Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas. reconocimiento de figuras publicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la entidad
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. para tal fin. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. eliminacion suscrita por el Comité de archivo o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
* Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas. p EL/ completo de la documentacion eliminada. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos
N Ve nabriac pdf 2 18 E s o . A : " ) SEOS
Acta de audiencia de adjudicacién. se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya
* Acto administrativo de declaracion de desierto. lugar a utilizacién de la misma por terceros.
* Contrato.
* Registro presupuestal.
* Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
* Acta de aprobacion de la garantia.
* Acta de inicio.
* Otrosi 0 modificaciones al contrato.
* Informes de supervision.
* Acta de liquidacion.
* Minima cuantia.
* Estudio previo.
* Anélisis del sector econémico y de los oferentes.
* Estudio de mercado
a P: Papel AG: Archivo de Gestién °SERIE (E:T: (éﬁns_ervz_ifién Total
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CODIGO: 100 |
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100 16 2 >Contratos de Comodato Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
* Estudio previo. proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica, en la que
* Andlisis del sector econémico y de los oferentes. una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y
* Estudio de mercado. con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Una vez terminado el tramite archivo de
* Certificado de disponibilidad presupuestal. gestién (2) afios y en el archivo central (18) afios del expediente o asunto, la documentacion iniciara con
* Ficha técnica. sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de gestion y fase central. Los contratos de comodato
* Matriz de riesgos. tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
* Justificacion de contratacion directa. responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
* Acta de diligencia de cierre del proceso. retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. Los tiempos de
* Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. retenciéon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Los!
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. documentos seran seleccionados en una muestra del 10% del total de la informacién, para representar la
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion. P EL/paf 2 18 S forma de creacién de la serie o sub serie documental, y seran conservados en su soporte original de manera
* Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas. permanente. La seleccién de los documentos se realizara de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos
* Acta de audiencia de adjudicacion. que representen las mayores cuantias, reconocimiento de figuras publicas, cubrimiento de largos de
* Acto administrativo de declaracién de desierto. periodos o las categorias que defina la entidad para tal fin. Los documentos que no sean seleccionados,
* Contrato. seran eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité de archivo o quien
* Registro presupuestal. haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. La
* Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual. eliminacion de los documentos en soportes fisicos o anélogos se realizara mediante picado o rotura manual,
* Acta de aprobacién de la garantia. garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
* Acta de inicio.
* Otrosi o modificaciones al contrato.
* Informes de supervision.
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100 16 3 >Contratos de Compraventa Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
* Estudio previo. proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que
* Andlisis del sector econémico y de los oferentes. una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo 1849, Cdédigo Civil
* Estudio de mercado. Colombiano. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) afios y en el archivo central (18) afios del
* Certificado de disponibilidad presupuestal. expediente o asunto, la documentacién iniciara con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de
* Ficha técnica. gestion y fase central. Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones
* Matriz de riesgos. sobre las relaciones comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados,
* Aviso de convocatoria publica. en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como
* Proyecto de pliego de condiciones. comprador dentro de un sector econémico. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
* Observaciones al proyecto pliego de condiciones. finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. Los documentos seran seleccionados en una muestra del
* Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. 10% del total de la informacién, para representar la forma de creacion de la serie o sub serie documental, y
* Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion. seran conservados en su soporte original de manera permanente. La seleccién de los documentos se
* Pliego de condiciones definitivo. realizard de forma aleatoria, teniendo en cuenta aquellos que representen las mayores cuantias,
* Observaciones al pliego de condiciones definitivo. p EL/pdf P 18 s reconocimiento de figuras publicas, cubrimiento de largos de periodos o las categorias que defina la entidad
* Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo. para tal fin. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de
* Adendas. eliminacién suscrita por el Comité de archivo o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
* Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. completo de la documentacién eliminada. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos
* Ofertas. se realizar4 mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya
* Acta de diligencia de cierre del proceso. lugar a utilizacién de la misma por terceros.
* Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
* Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
* Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
* Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las propuestas.
* Acta de audiencia de adjudicacién.
* Acto administrativo de adjudicacion.
* Acto administrativo de declaracion de desierto.
* Contrato.
* Registro presupuestal.
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100 16 4 >Contratos de consultoria Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
*Estudio previo proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la
*Andlisis del sector econdmico y de los oferentes ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
*Estudio de mercado proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervisién. Articulo 32
*Certificado de disponibilidad presupuestal de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (18)
*Ficha técnica afios del expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la
*Matriz de riesgos fase de gestion y fase central. Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de retencién de veinte
*Proyecto de pliego de condiciones (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.
*Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion Los contratos de consultoria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre aspectos que involucran
*Pliego de condiciones definitivo estudios de consultoria tecnica, en cumplimiento de sus las funciones. Ademas, permite evidenciar el
*Observaciones al pliego de condiciones definitivo impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector econémico. A pesar de su importancia,
*Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién
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Adendas aleatoria por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se procedera a
*Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso seleccionar una muestra representativa del 20% de la produccién documental del total de los contratos,
*Acta de diligencia de cierre del proceso priorizando aquellos contratos que correspondan a consultorias para la prestacion de servicios de salud,
*Informe de evaluaci6n y habilitacién de las propuestas ajuste, o modernizacion institucional o que esten catalogados como de mayor cuantia de acuerdo al manual
*Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion de contratacion institucional.
*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacién La muestra seleccionada sera objeto de digitalizacién en haréas de preservar el documento fisico, los deméas
*Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas se eliminardn mediante la técnica de picado, previa aprobacion del comité institucional de gestion y
*Acta de audiencia de adjudicacion desempefio, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacion y los inventarios
*Acto administrativo de adjudicacion documentales.
*Acto administrativo de declaracién de desierto
*Contrato
*Registro presupuestal
*Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual
*Acta de aprobacion de la garantia
P: Papel AG: Archivo de Gestion °SERIE ET: E?"?ervf‘fién Total
. i n q >Subserie H iminacion
EL: Electrénico AC: Archivo Central U — M: Reproducein por medio técnico Q%QQPW . CZL//«QUW .
(microfilmacién, digitalizacién, fotografia) — ————

CONVENCIONES

S: Seleccion

Firma
SECRETARIA GENERAL

Firma
RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL




oV INSTTUTO DE
£ PATRIMONAD ¥ CULTURK
IPCC o carmacena oe mows

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA: CODIGO: F-GD-002 VERSION: 1.0
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA |FECHA: |2023
DEPENDENCIA: JUNTA DIRECTIVA ]HOJA: I 1 de 15
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL |
CODIGO: 100 |
Gehe) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SCIFeIRIE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE P | EL AG | AC ct | E | ™M [ s
f FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y 9
1 ff INSTITUTODE
IPCC PATRIMONIC f CULTURA _ - — 5""“;;“‘"""
DE CARTAGENA DE INDIAS VIGENCIA: CODIGO: F-GD-002 VERSION: 1.0
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA |FECHA: |2023
DEPENDENCIA: JUNTA DIRECTIVA ]HOJA: 7 de 15
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL |
CODIGO: 100 |
Gehe) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SCIFeIRIE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE P EL AG AC CT E M S
100 16 5 >Contratos de Interventoria Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
*Estudio previo proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que
*Andlisis del sector econdmico y de los oferentes una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo 1849, Cdédigo Civil
*Estudio de mercado Colombiano. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) afios y en el archivo central (18) afios del
*Certificado de disponibilidad presupuestal expediente o asunto, la documentacién iniciard con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de
*Ficha técnica gestién y fase central. Los contratos de Interventoria tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte
*Matriz de riesgos afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
*Proyecto de pliego de condiciones articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones El tiempo de retenciéon empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones Los contratos de interventoria son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones
*Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de
*Pliego de condiciones definitivo sus funciones. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un
*Observaciones al pliego de condiciones definitivo sector econdémico.
*Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo p EL/ A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo que se
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Adendas recomienda una seleccién aleatoria. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
*Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso procedera a seleccionar una muestra representativa del 15% de la produccién documental del total de los
*Acta de diligencia de cierre del proceso contratos, priorizando aquellos contratos que correspondan a compraventa de bienes e insumos para la
*Informe de evaluaci6n y habilitacién de las propuestas debida prestacion de los servicios en la entidad.
*Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion La muestra seleccionada sera objeto de digitalizacion en aras de preservar el documento fisico, los demas:
*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion se eliminaran mediante la técnica de picado, previa aprobacién del comité institucional de gestion y
*Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas desempefio, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién y los inventarios
*Acta de audiencia de adjudicacién documentales.
*Acto administrativo de adjudicacion
*Acto administrativo de declaracién de desierto
*Contrato
*Registro presupuestal
*Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual
*Acta de aprobacién de la garantia
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100 16 6 >Contratos de obra EL/pdf Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
*Estudio previo proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que
*Andlisis del sector econémico y de los oferentes una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo 1849, Cédigo Civil
*Estudio de mercado Colombiano. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) afios y en el archivo central (18) afios del
*Certificado de disponibilidad presupuestal expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la fase de
*Ficha técnica gestion y fase central. Los contratos de Obra tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios con
*Matriz de riesgos el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55
*Aviso de convocatoria publica de la Ley 80 de 1993.
*Proyecto de pliego de condiciones El tiempo de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones Los contratos de obra son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus funciones.
*Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
*Pliego de condiciones definitivo econémico.
*Observaciones al pliego de condiciones definitivo A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo que se
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Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo recomienda una seleccién aleatoria. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
*Adendas procedera a seleccionar una muestra representativa del 15% de la produccién documental del total de los
*Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso contratos, priorizando aquellos contratos que correspondan a compraventa de bienes e insumos para la
*Ofertas debida prestacion de los servicios en la entidad.
*Acta de diligencia de cierre del proceso La muestra seleccionada sera objeto de digitalizacion en aras de preservar el documento fisico, los demas:
*Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas se eliminaran mediante la técnica de picado, previa aprobacién del comité institucional de gestion y
*Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion desempefio, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién y los inventarios
*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacién documentales.
*Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas
*Acta de audiencia de adjudicacién
*Acto administrativo de adjudicacién
*Acto administrativo de declaracién de desierto
*Contrato
*Registro presupuestal
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100 16 7 >Contratos de prestacion de servicios EL/pdf Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el
*Estudio previo proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el
*Andlisis del sector econdmico y de los oferentes objeto de realizar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de una entidad publica.
*Estudio de mercado Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.Los contratos de prestacion de servicios tienen un tiempo minimo de
*Certificado de disponibilidad presupuestal retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
*Ficha técnica segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
*Matriz de riesgos El tiempo de retenciéon empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.
*Aviso de convocatoria plblica Los contratos de prestacion de servicios son fuente primaria para realizar investigaciones sobre aspectos
*Proyecto de pliego de condiciones que involucren el cumplimiento de la misién de la entidad, Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones el Estado como comprador dentro de un sector econémico. A pesar de su importancia, en algunos casos
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién aleatoria por lo
*Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion anterior una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se procedera a seleccionar una
*Pliego de condiciones definitivo muestra representativa del 15% de la produccién documental del total de los contratos, priorizando aquellos:
*Observaciones al pliego de condiciones definitivo p P 18 s contratos que correspondan a prestacion de serviciosespecializados para la prestacon de servicios de salud
*Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo y contratos técnicos, asistenciales y profesionales destinados al cumplimiento de programas y proyectos
*Adendas relacionados a la promocion, prevencién y salud pablica para las comunidades del territorio de influencia o
*Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso de relevancia a mayores cuantias contratuales conforme al manual de contrataciéon de la entidad. La
*Ofertas muestra seleccionada seré objeto de digitalizacion en haras de preservar el documento fisico, los demas se
*Acta de diligencia de cierre del proceso eliminardn mediante la técnica de picado, previa aprobacion del comité institucional de gestion y
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100 16 8 >Contratos de seguros EL/pdf Subserie documental que conserva de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de
*Estudio previo contratacién celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte
*Andlisis del sector econémico y de los oferentes se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
*Estudio de mercado prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Los!
*Certificado de disponibilidad presupuestal contratos de prestacién de suministros tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios Una vez
*Ficha técnica terminado el tramite archivo de gestién (2) afios y vigencia archivo central (18) afios del expediente o
*Matriz de riesgos asunto, la documentacion iniciard con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de gestion y fase
*Aviso de convocatoria pUblica central.con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segtn lo estipulado en el
*Proyecto de pliego de condiciones articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.
*Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion Los contratos de suministros son fuente primaria para realizar investigaciones sobre aspectos que
*Pliego de condiciones definitivo involucran el suministro de equipos e insumos medicos especializados para la prestacion de los servicios
*Observaciones al pliego de condiciones definitivo p > 18 s de salud. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
*Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo econémico. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por
*Adendas lo cual se recomienda una seleccién aleatoria, por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencion en el
*Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso Archivo Central se procedera a seleccionar una muestra representativa del 15% de la produccién
*Ofertas documental del total de los contratos, priorizando aquellos contratos que correspondan al suministro de
*Acta de diligencia de cierre del proceso equipos biomedicos e insumos especializados para el cumplimiento de la misién institucional o de relevancia
*Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas a mayores cuantias contratuales conforme al manual de contratacion de la entidad.
*Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion La muestra seleccionada sera objeto de digitalizacion en haras de preservar el documento fisico, los demas:
*Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas se eliminaran mediante la técnica de picado, previa aprobacién del comité institucional de gestion y
*Acta de audiencia de adjudicacion desempefio, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién y los inventarios
*Acto administrativo de adjudicacion documentales.
*Acto administrativo de declaracién de desierto
*Contrato
*Registro presupuestal
*Garantfa Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual
*Acta de aprobacion de la garantia
*Acta de inicio
*Otrosi o modificaciones al contrato
*Informes de supervision
*Acta de liquidacion
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100 16 9 >Contratos de suministros EL/pdf Subserie documental que conserva de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de
*Estudio previo contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte
*Andlisis del sector econémico y de los oferentes se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
*Estudio de mercado prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Los!
*Certificado de disponibilidad presupuestal contratos de prestacién de suministros tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios Una vez
*Ficha técnica terminado el tramite archivo de gestién (2) afios y vigencia archivo central (18) afios del expediente o
*Matriz de riesgos asunto, la documentacion iniciard con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de gestion y fase
*Aviso de convocatoria pUblica central.con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el
*Proyecto de pliego de condiciones articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
*Observaciones al proyecto pliego de condiciones
*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.
*Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion Los contratos de suministros son fuente primaria para realizar investigaciones sobre aspectos que
*Pliego de condiciones definitivo involucran el suministro de equipos e insumos medicos especializados para la prestacion de los servicios
*Observaciones al pliego de condiciones definitivo p > 18 s de salud. Ademas, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador dentro de un sector
*Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo econémico. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por
*Adendas lo cual se recomienda una seleccién aleatoria, por lo anterior una vez cumplido el tiempo de retencion en el
*Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso Archivo Central se procedera a seleccionar una muestra representativa del 15% de la produccién
*Ofertas documental del total de los contratos, priorizando aquellos contratos que correspondan al suministro de
*Acta de diligencia de cierre del proceso equipos biomedicos e insumos especializados para el cumplimiento de la misién institucional o de relevancia
*Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas a mayores cuantias contratuales conforme al manual de contratacion de la entidad.
*Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
*Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion La muestra seleccionada sera objeto de digitalizacion en haras de preservar el documento fisico, los demas:
*Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas se eliminaran mediante la técnica de picado, previa aprobacién del comité institucional de gestion y
*Acta de audiencia de adjudicacion desempefio, dejando constancia a través de la respectiva acta de eliminacién y los inventarios
*Acto administrativo de adjudicacion documentales.
*Acto administrativo de declaracién de desierto
*Contrato
*Registro presupuestal
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101 17 1 °CONVENIOS Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios
>Convenios de asociacion entre dos 0 méas personas juridicas publicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o juridica
*Estudios previos. de cardcter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter
*Solicitud elaboracién de contrato. del mismo. El tiempo de retencién empieza a partir de la firma del acta de liquidacion unilateral del convenio.
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal. P EL/pdf 2 18 S Una vez terminado el trdmite archivo de gestién (2) afios y vigencia archivo central (18) afios del expediente
*Minuta de convenio. 0 asunto, la documentacién iniciard con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de gestién y fase
*Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales y personas central. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se procederd a seleccionar una
juridicas muestra representativa del 20% de la produccién documental del total de los convenios, priorizando aquellos
*Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o personas convenios interadministrativos que correspondan a actividades que permitan el cumplimiento de la misién
101 17 2 >Convenios de estimulos Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios
*Estudios previos. entre dos o més entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir
*Solicitud elaboracién de contrato. entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal. entidades suscribientes. Los convenios interadministrativos tienen un tiempo minimo de retencién de veinte
*Minuta de convenio. (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segtn lo estipulado en
*Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales y personas el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) afios y vigencia
juridicas EL/pdf 2 18 S archivo central (18) afios del expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencién
*Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o personas dispuestos para la fase de gestion y fase central
juridicas. El tiempo de retencién empieza a partir de la firma del acta de liquidacion unilateral del convenio. Una vez
*Registro presupuestal. cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se procedera a seleccionar una muestra
*Acto administrativo de establecimiento del convenio. representativa del 20% de la produccion documental del total de los convenios, priorizando aquellos:
*Acta de iniciacién del convenio. convenios interadministrativos que correspondan a actividades que permitan el cumplimiento de la misién
*Informe de actividades del convenio. institucional. Los documentos fisicos o andlogos continuaran con su tramite sin ser eliminados,
101 17 3 >Convenios Interadministrativos Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios
*Estudios previos entre dos o més entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir
*Solicitud elaboracion de contrato entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal entidades suscribientes. Los convenios interadministrativos tienen un tiempo minimo de retencién de veinte
*Minuta de convenio (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segtn lo estipulado en
*Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o personas el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Una vez terminado el tramite archivo de gestién (2) afios y vigencia
juridicas P EL/pdf 2 18 S archivo central (18) afios del expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencion
*Registro presupuestal dispuestos para la fase de gestion y fase central
*Acto administrativo de establecimiento del convenio El tiempo de retencién empieza a partir de la firma del acta de liquidacion unilateral del convenio. Una vez
*Acta de iniciacion del convenio cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se procedera a seleccionar una muestra
*Informe de actividades del convenio representativa del 20% de la produccion documental del total de los convenios, priorizando aquellos:
*Actas de finalizacién del convenio convenios interadministrativos que correspondan a actividades que permitan el cumplimiento de la misién
*Solicitud de adicion o prérroga del convenio institucional. Los documentos fisicos o analogos continuaran con su tramite sin ser eliminados,
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GeEo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SCIFeIRIE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE P EL AG AC CT E M S
100 23 17 °INFORMES Subserie documental que evidencia la agrupacién documental en la que se registra la metodologia utilizada
>Informes de gestion para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema
*Informe de gestion Integrado de Gestién de la entidad y la gestion en el desempefio de las funciones asignadas a la
*Memorias dependencia y lo definido en el Decreto 1499 de 2017.
Son fuente de informacién relevante sobre la gestion, cumplimiento y ejecucion de las obligaciones,
p EL/pdf 2 s cT M funci&_)nes y desempefio de _indicado_res instituciopa_lles por lo que se recomienda su con_servacif)n total,
permite conocer el contexto informativo de las actividades desarrolladas por la dependencia a lo largo dle
tiempo. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (8) afios del
expediente o asunto, la documentacién iniciard con sus tiempos de retencién dispuestos para la fase de
gestion y fase central.
El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha del registro y evaluacion del informe. Cumplido
su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizar4 para conservar el documento original. La
100 33 2 °PLANES P 2 8 CT M Son fuente de informacién relevante que sirve como referencia para evidenciar las la plan Distrital de
>Plan Distrital de Cultura cultura, conforme con los procesos administrativos y misionales a cargo de la entidad , por lo que se
*Alistamiento recomienda conservar totalmente como parte del patrimonio documental institucional. Decreto 1080 de 26
*Agenda y Formulacién de mayo de 2015. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) afios y vigencia archivo central (8)
*Registro de publicacién en web afios del expediente o asunto, la documentacion iniciard con sus tiempos de retencion dispuestos para la
fase de gestién y fase central.
El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de la publicacién del plan
Distrital de cultura. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizara para conservar el
documento original. se realizara la digitalizacion en aras de preservar el documento fisico. Para la
conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de
infraestructura para que el soporte que contenga la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantarén las acciones necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién
alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. La
responsabilidad del proceso de digitalizacion sera la Division Administrativa y Financiera.
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100 33 5 >Planes de Accion Institucional P EL/pdf 2 8 CT M “Instrumento de programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de
*Planes de Accion Institucional la administracion orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de
*Informe mensual del plan institucional desarrollo.” Acuerdo Plan de Desarrollo 2020 2023. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2)
*Registro de publicacién en web afios y en el archivo central (18) afios del expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos
de retencién dispuestos para la fase de gestion y fase central. Cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central se digitalizara para conservar el documento original. se realizara la digitalizacién en aras de
preservar el documento fisico. Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondré las:
condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contenga la informacion no
sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para el oportuno traslado de
documentos y/o migracién de informacion alli contenida, con el fin de preservar la memoria histérica de la
entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta una vez termine su tiempo de
retencion en la fase de gestion. La responsabilidad del proceso de digitalizacion serd la Division
Administrativa y Financiera.
100 38 7 °PROYECTOS P 2 8 CT M Subserie documental que refleja el documento que establece los proyecto, alineada con el mapa de
>Proyectos de organizacién administrativa y de planta de personal procesos de la entidad. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (8)
*Radicacion del Proyecto afios del expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la
*Proyecto fase de gestion y fase central.
*Solicitud de Ajuste del Proyecto
Son fuente de informacién relevante que sirve como referencia para evidenciar las la Programas
adoptadas conforme con los procesos administrativos y misionales a cargo de la entidad , por lo que se
recomienda conservar totalmente como parte del patrimonio documental institucional.
El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de la publicacién de la politica.
Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central se digitalizara para conservar el documento original.
se reallizara la digitalizacién en aras de preservar el documento fisico. Para la conservacién adecuada de los
documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el
soporte que contenga la informacién no sufra ningin deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracion de informacion alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de
consulta una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. La responsabilidad del proceso de
digitalizacién seré la Division Administrativa y Financiera.
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100 38 8 >Proyectos de presupuesto *Radicacion P EL/pdf 2 8 CT M Subserie documental que refleja el documento que establece los proyecto, alineada con el mapa de
del Proyecto procesos de la entidad. Una vez terminado el tramite archivo de gestion (2) afios y en el archivo central (8)
*Proyecto afios del expediente o asunto, la documentacion iniciara con sus tiempos de retencion dispuestos para la
*Solicitud de Ajuste del Proyecto fase de gestion y fase central.
Son fuente de informacién relevante que sirve como referencia para evidenciar las la Programas
adoptadas conforme con los procesos administrativos y misionales a cargo de la entidad , por lo que se
recomienda conservar totalmente como parte del patrimonio documental institucional.Ley 179 de 1994
El tiempo de retencién empiezan a contar a partir de la fecha de la vigencia de la publicacién de la politica.
Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central se digitalizara para conservar el documento original.
se reallizara la digitalizacién en aras de preservar el documento fisico. Para la conservacién adecuada de los
documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el
soporte que contenga la informacién no sufra ningn deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para el oportuno traslado de documentos y/o migracién de informacién alli contenida, con el fin
de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de
consulta una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. La responsabilidad del proceso de
digitalizacién seré la Division Administrativa y Financiera.
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