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CODIGO Soporte R : : e
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOe | PROBERO Bl | oD | DIsposicion Fing] PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E [MT]| S
4002 02 ACTAS Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
s iz conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
4002 02015 [Actas de Comité de Contratacion 3 17 X X cultura, la ciencia y la investigacion, la cual sirven como
Convocatoria X evidencia de las decisiones tomadas y la gestion de la entidad
Acta X en temas de caracter misional e institucional. EI Comité fue
) ) . creado por la Resolucion No. 0106 del 11 de febrero de 2013
Listado de asistencia X “Por el cual se crea y organiza el Comité de Contratacion del
Ministerio de Justicia y del Derecho". Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de
seguridad o respaldo de los documentos de valor historico
utilizando el proceso de Microfimacion o Digitalizacion (ver
introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso debera
ser realizado por el Grupo de Gestion Contractual con apoyo
del Grupo de Gestion Documental.
4002 11 CONTRATOS Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
- 7 conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
4002 11.058 Cor.1t.ratos de AdmmllstraCIon de Proyecto 3 17 X X cultura, la ciencia y la investigacion, en este tipo de contratos el
Solicitud de contratacion X Ministerio entrega recursos propios a un tercero para ser,
Estudios previos X administrados en la consecucion de una obligacion por lo tanto
S se dejan como evidencia de la ejecucion y administracion de los
Andlisis del sector X mismos. Con el fin de garantizar su conservacion permanente
Estudios de mercado X C-GC se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los
- . o Yeled documentos de valor histérico utilizando el proceso de
Certficados de disponibiiidad presupuestal X E gg 82 Microfilmacion o Digitalizacion (ver introduccion numeral 3.2.2.
Oferta X PhGC-OS literal a y b). Este proceso debera ser realizado por el Grupo de
Certificado de existencia y representacion legal o documento que haga sus = Grupo de Gestion Contractual, con el apoyo del Grupo de
veces X Gestion Documental
Cédula de ciudadania del representante legal
Libreta militar X
Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales
X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte
DF | DE

PROCESO SIG

Retencion

Disposicion Final

AG | AC [CT| E

MT| S

PROCEDIMIENTO

Registro tnico tributario

Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social
informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

Certificacion bancaria

Acto administrativo de justificacion
Contrato

Solicitud de registro presupuestal
Registro presupuestal

Garantias

Aprobacién de garantias

Designacion supervisor

Acta de inicio

Informe de ejecucion del contrato
Solicitud de adicion y/o prérroga

Estudios previos de adicion y/o prorroga
Documento de adicién y/o prérroga
Anexo de modificacion de garantia
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia
Informe final de supervisor y/o interventor
Acta de liquidacion

Comunicaciones oficiales

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

CONVENCIONES

Codigo

Soporte

Retencion

Disposic

ion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E — Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
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Solicitud de contratacion

Estudios previos

Andlisis del sector

Estudios de mercado

Propuesta econémica

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural
Libreta militar

Registro tnico tributario

Certificado de libertad y tradicion

Certificacion bancaria
Acto administrativo de justificacion
Contrato

Solicitud de registro presupuestal
Registro presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias
Designacion de supervisor

Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social

informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

C-GC
P-GC-02
P-GC-04
P-GC-05

X X X X X XXX X X X X X X X X X X X X XX X

WRIVI , VERSION: 03
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CODIGO i isposicién Fi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OB} o bEsO BT oo | DIspesicidiFinal PROCEDIMIENTO
NE | siSs DF | DE AG | Ac [cT|[ E[mr] s
4002 11.059 |Contratos de Arrendamiento 3 17 Cumplido los tiempos de retencion, aplicar Seleccion!

Cualitativa, Intrinseca Cronolégica tomando como muestra un
contrato por cada afio de produccion documental para evidencia
de la gestion del Ministerio en la consecucion de este tipo de
contratacion. La muestra seleccionada se aplica proceso
técnico de digitalizacion con fines archivisticos, (ver
introduccion numeral 3.2.2. literal a). La documentacion no
seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el
Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso debera ser
realizado por el Grupo de Grupo de Gestion Contractual, con el
apoyo del Grupo de Gestion Documental

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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D Soport Retencion Disposicion Final
EPnIeo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPPT™ | PROCESO SIG f— et il PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E | MT| S
Acta de inicio X
Informes de ejecucion del contrato X
Solicitud de prorroga o adicién X
Estudios previos de adicion y/o prorroga X
Documento de adicion y/o prérroga X
Anexo de modificacion de garantia X
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 11.0680 |Contratos de Comodato X 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, aplicar Seleccion
= Cualitativa, Intrinseca Cronologica tomando como muestra un
Solicitud de contrato X ~ Iy el
. ) contrato por cada afo de produccion documental para evidencia
Estudios previos X de la gestion del Ministerio en la consecucion de este tipo de
Analisis del sector X contratacion, a la muestra seleccionada se aplica proceso de
Estudios de mercado X Microfilmacion o Digitalizacion con el fin de garantizar su
conservacion permanente (ver introduccion numeral 3.2.2.
Certificado de existencia y representacion legal X C.GC literal a y b).
Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural X P-GC-02 La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
. . proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
Libreta militar X P-GC-04 proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales | P-GC-05 Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Registro unico tributario X
Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social X
Acto administrativo de justificacion X
Contrato X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico ~ |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo




5 ’ ’ 4 CODIGO: F-GD-G01-06
(é) MINJUSTICA | TODOSPORUN REPUBLICA DE COLOMBIA
YR - NUEVO PAI MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO VERSION: 03
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Pagina 5 de 29
COoDIGO Soport R i Di icion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPOTte | R OCESO SIG | orencion el SR PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC | CT| E | MT| S
Designacion de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecucion del contrato X
Solicitud de prérroga X
Estudios previos de prorroga X
Documento de prérroga X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 11.061 |Contratos de Compraventa 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, aplicar Seleccion
Solicitud d - Cualitativa, Intrinseca Cronoldgica tomando como muestra un
olicitud de contratacion X contrato por cada afio de produccion documental para evidencia
Estudios previos X de la gestion del Ministerio en la consecucion de este tipo de
Andlisis del sector X contratacion, a la muestra seleccionada se aplica proceso de
) Microfilmacion o Digitalizacion con el fin de garantizar su
Estudios de mercado X conservacion permanente (ver introduccion numeral 3.2.2.
Certificado de disponibilidad presupuestal X C-GC literal ay b).
. . o ol oo 3 La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
Proyecto pliego de condiciones y/o invitacion publica X P-GC-02 proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
Avisos X P-GC-04 proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Observaciones al proyecto de pliego X P-GC-05 Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X
Manifestacion de interés para limitar a MIPYMES X
Estudios previos definitivos X
Resolucion de apertura X
Pliego de condiciones definitivo X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte
DF | DE

PROCESO SIG

Retencion

Disposicion Final

AG | AC

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTO

Manifestaciones de interés en participar

Acta de manifestaciones de interés o consolidacion de oferentes
Actas de audiencia

Observaciones al pliego definitivo

Respuesta a observaciones al pliego definitivo

Adendas

Acta de cierre o recepcion de propuestas

Informe de evaluacion preliminar

Observaciones al informe de evaluacion preliminar

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion preliminar
Informe de evaluacion definitivo

Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto
Propuesta ganadora

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural
Libreta militar

Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

Registro tnico tributario

Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social

informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

Certificacion bancaria
Contrato
Solicitud de registro presupuestal

X X X X XX X XXX X X X XX X X X X

xX X X X

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E — Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
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LoDi0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte | e ocEs0 siG |Ruencion | Disposicién Final PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E [ MT]| S
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobacion de garantias X
Designacion de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecucion del contrato X
Solicitud de adicion y/o prérroga X
Estudios previos de adicion y/o prorroga X
Documento de adicion y/o prorroga X
Solicitud de registro presupuestal de adicion X
Registro presupuestal de la adicion *
Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prorroga X
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 11.062 |Contratos de Consultoria 3 17 X [Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
Solicitud de contratasian X sisleméti.ca.del 10 % produccion documental anual, t'epiendo
como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
Estudios previos X C-GC misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos
<1 | oo hectmen . ki o Wi
Estudios de mercado X P-GC-05 Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Certificado de disponibilidad presupuestal X permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b).
Proyecto pliego de condiciones y/o invitacion pablica X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion

CIDA - Comité Institucional de

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO Soporte Retencion Disposicion Final

VERSION: 03

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SIG PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC|CT| E |MT| S

Avisos

La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
proceso deberé ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental

Observaciones al proyecto de pliego

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego
Manifestacion de interés para limitar a MIPYMES

Estudios previos definitivos

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Observaciones al pliego definitivo

Respuesta a observaciones al pliego definitivo

Adendas

Acta de cierre o recepcion de propuestas

Informe de evaluacion preliminar

Observaciones al informe de evaluacion preliminar

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion preliminar
Informe de evaluacion definitivo

Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto
Propuesta ganadora

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural

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

Libreta militar
Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

>

Registro Gnico tributario

>

Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social

>

CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte Retencion Disposicion Final

PROCESO SIG

DF | DE AG | AC | CT| E

MT| S

PROCEDIMIENTO

informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

Certificacion bancaria

Contrato

Solicitud de registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion del contrato

Solicitud de adicion y/o prérroga

Estudios previos de adicion y/o prorroga
Documento de adicion y/o prorroga

Solicitud de registro presupuestal de adicion
Registro presupuestal de la adicion

Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prorroga
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia
Informe final de supervisor y/o interventor

Acta de liquidacion

Comunicaciones oficiales

>

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

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion Disposic

ion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total

E - Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico AC - Archivo Central S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
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coDIGO Soport Retenci Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPPT™® | PROCESO SIG |——mreron RO connTe PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC | CT| E | MT
4002 11.063 |Contratos de Interventoria 3 17 Cumplido los tiempos de retencion, aplicar Seleccion
icitud d 2 Cualitativa, Intrinseca Cronoldgica tomando como muestra un
Solicitud de contratacion X contrato por cada afo de produccion documental para evidencia
Estudios previos X de la gestion del Ministerio en la consecucion de este tipo de
Analisis del sector X contratacion, a la muestra seleccionada se aplica proceso de
i Microfilmacién o Digitalizacion con el fin de garantizar su
Estudios de mercado X conservacion permanente (ver introduccion numeral 3.2.2.
Certificado de disponibilidad presupuestal X literal a y b).
Proyecto pliego de condiciones y/o invitacion piblica X La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
Avisos X proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
. ; proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Clisenaciones al proyecicde plaga X Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X
Manifestacion de interés para limitar a MIPYMES X C-GC
Estudios previos definitivos X PiaG4e
p P-GC-04
Resolucion de apertura X P-GC-05
Pliego de condiciones definitivo X
Observaciones al pliego definitivo X
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X
Adendas X
Acta de cierre o recepcion de propuestas X
Informe de evaluacion preliminar X
Observaciones al informe de evaluacion preliminar X
Respuesta a observaciones al informe de evaluacion preliminar X
Informe de evaluacion definitivo X
Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacién CIDA - Comité Institucional de

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte

PROCESO SIG
DF | DE

Retencion

Disposicion Final

AG | AC

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTO

Propuesta ganadora

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural

Libreta militar

Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

Registro nico tributario
Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social

informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

Certificacion bancaria

Contrato

Solicitud de registro presupuestal
Registro presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias

Designacion de supervisor
Acta de inicio
Informes de ejecucion del contrato

Solicitud de adicion y/o prérroga

Estudios previos de adicion y/o prorroga
Documento de adicion y/o prorroga
Solicitud de registro presupuestal de adicion
Registro presupuestal de la adicion

Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prorroga

XX X X X X X X

X X X X X X X XX X XX X X X X

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
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D Soporte Retencion Di icion Final
goDia0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PO | bROCESO SIG |——or L PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E [ MT| S
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 11.064 |Contratos de Obra 3 17 ¥ |Cumplido los tiempos de retencion, aplicar Seleccion
Solici . Cualitativa, Intrinseca Cronolégica tomando como muestra un
olicitud de contratacion X contrato por cada afio de produccion documental para evidencia
Estudios previos X de la gestion del Ministerio en la consecucion de este tipo de
Analisis del sector X contratacion, a la muestra seleccionada se aplica proceso de
i Microfilmacién o Digitalizacion con el fin de garantizar su
Estudios de mercado X conservacion permanente (ver introduccion numeral 3.2.2.
Certificado de disponibilidad presupuestal X literal ay b).
Proyecto pliego de condiciones y/o invitacion piblica X La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
Avisos X proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
. 2 C-GC proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Ohservasiones al proyecto de pliago X P-GC-02 Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X
P-GC-04
Estudios previos definitivos X P-GC-05
Resolucion de apertura X
Pliego de condiciones definitivo X
Actas de audiencia X
Observaciones al pliego definitivo X
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X
Adendas X
Acta de cierre o recepcion de propuestas X
Informe de evaluacion preliminar X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico ~ |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo




(B)uniusTion g JODOSPORGH

L NUEVOPAIS

BN ity

REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: F-GD-G01-06

VERSION: 03

OFICINA PRODUCTORA

GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

Pagina 13 de 29

CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte

DF | DE

PROCESO SIG

Retencion

Disposicion Final

AG

AC

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTO

Observaciones al informe de evaluacion preliminar

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion preliminar

Informe de evaluacion definitivo

Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto

Propuesta ganadora

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural

Libreta militar

Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

Registro tnico tributario
Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social

informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

Certificacion bancaria

Contrato

Solicitud de registro presupuestal
Registro presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias
Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion del contrato
Solicitud de adicién y/o prérroga
Estudios previos de adicion y/o prorroga

X X X X X X X X X X X

X XX X X X X X X X X X

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
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CcoDIGO Soport R i Di icion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPOte | e OCESO SIG |—erencion el el L PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E |MT| S
Documento de adicion y/o prorroga X
Solicitud de registro presupuestal de adicion X
Registro presupuestal de la adicion X
Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prérroga X
Aprobacién del anexo de modificacion de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 11.065 |Contratos de Prestacion de Servicios 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
Solicitud d ifaitanit sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo
PHEELIEGE SAntE Qe X como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
Estudios previos X misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos
Aniiisie del octot X contratos que apoyan la gestion de la misma, a la muestra
i seleccionada se aplica proceso de Microfimacion o
Estudios de mercado X Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Certificado de disponibilidad presupuestal X permanente (ve.r'inlroduccién rllumeral 3.2.2..lit.eral ayb).
Provecto plieao de condiciones vio invitacién pablica X C-GC La documeptac«on no seleccionada se ('ellmlna conforme al
Yecto plieg y p P.GC.02 proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
Avisos X 4 proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Observaciones al proyecto de pliego X E"gggs Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestién Documental
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X
Manifestacion de interés para limitar a MIPYMES X
Estudios previos definitivos X
Resolucion de apertura X
Pliego de condiciones definitivo X
Manifestaciones de interés en participar X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Disposicién Final

Soporte PROCESO SIG Retencion
DF | DE AG [ AC [ CT| E

MT | S

PROCEDIMIENTO

Acta de manifestaciones de interés o consolidacion de oferentes
Actas de audiencia

Observaciones al pliego definitivo

Respuesta a observaciones al pliego definitivo

Adendas

Acta de cierre o recepcion de propuestas

Informe de evaluacion preliminar

Observaciones al informe de evaluacion preliminar

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion preliminar
Informe de evaluacion definitivo

Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto
Propuesta ganadora

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural
Libreta militar

Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

Registro tnico tributario

Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social
informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

Certificacion bancaria

Contrato

Solicitud de registro presupuestal
Registro presupuestal

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

X X X X X X X X

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion Disposic

ion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total

E - Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
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SRpico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Sopone | e e Es0 i [ orenclom:z}iz  Disposicion Finel PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E [MT| S
Garantias X
Aprobacion de garantias X
Designacion de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecucion del contrato X
Solicitud de adicion y/o prérroga X
Estudios previos de adicion y/o prérroga X
Documento de adicion y/o prorroga X
Solicitud de registro presupuestal de adicion X
Registro presupuestal de la adicion X
Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prorroga X
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia X
Informe final de supervisor ylo interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
4002 11.066 |Gestién - Persona Juridica sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo
como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
Solicitud de contratacion X C-GC misionales y administrativas dej'la entidad :?I igual que aquellos
(| | recor s L nt e o
Andlisis del sector X P-GC-04 Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Oferta economica X P-GC-05 permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b).
Certificado de experiencia e idoneidad X
Certificado de disponibilidad presupuestal X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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g TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ;
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Pagina 17 de 29
coney SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPIE | o nsEsp s | ooncion | DSEBRIclon Fing PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG [ AC |CT| E|[MT| S
Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales X La docume_nlacién no seleccionada se t?limina conforme al
proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
Formato Gnico de hoja de vida de persona juridica con soportes X gr:;:: :Ztng ifns;rarsg:;zadd; g?;:lo 3;”22;%535;(:527%[]
Certificado de existencia y representacion legal X
Cédula de ciudadania del representante legal X
Libreta militar X
Registro tnico tributario X
Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social
informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera i
Certificacion bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobacion de garantias X
Designacion de supervisor X
Informes de ejecucion del contrato X
Solicitud de adicion ylo prorroga X
Estudios previos de adicion y/o prérroga X
Documento de adicion y/o prorroga X
Solicitud de registro presupuestal de adicion X
Registro presupuestal de la adicion X
Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prérroga X
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico ~ |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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Soport Retenci Di icion Final
ReDigy SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPOr | PROCESO 816 |——oron. EOSICN L 18 PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC(CT| E | MT| S
Informe final de supervisor y/o interventor
Acta de liquidacion
Comunicaciones oficiales
Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
4002 11.067 [Gestién o para la ejecucién de trabajos artisticos sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo
como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
Solicitud de contratacion X misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos
Estudios previos X contratos que apoyan la gestion de la misma, a la muestra
¥ seleccionada se aplica proceso de Microfimacion o
Analisis del sector X Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Solicitud de insuficiencia de personal X permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b).
: - oo S o La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
Certificacion de insuficiencia de personal X proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
Certificaciones de idoneidad X proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
- |Certificado de disponibilidad presupuestal X Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales GG
VEREPAR X X P-GC-02
. X . P-GC-04
E t de hoja de vida con rt
ormato Unico de hoja de vida con soportes X P.GC.05
Cédula de ciudadania X
Libreta militar X
Registro unico tributario X
Certificacion de afiliacion a salud y pension X
Certificacion de pago de aportes al sistema general de seguridad social X
informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera | X
Certificacion bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO S i i icion Fi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OB R OeES0 SI | o encion | Disposicién Firal PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC | CT| E | MT| S
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobacion de garantias X
Designacion de supervisor X
Informes de ejecucion del contrato X
Solicitud de adicion y/o prérroga X
Estudios previos de adicion y/o prorroga X
Documento de adicion y/o prérroga X
Solicitud de registro presupuestal de adicion X
Registro presupuestal de la adicion X
Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prérroga X
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 11.069 |Contratos de Suministro 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
Solicitud d iratacié sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo
BlEmEcle-goniEadon X como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
Estudios previos X misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos
C-GC
Analisis del sector X P-GC-02 contratos que apoyan la gestion de la misma, a la muestra
. seleccionada se aplica proceso de Microfimacion o
Estudios de mercado X P-GC-04 Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Certificado de disponibilidad presupuestal X P-GC-05 permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b).
Proyecto pliego de condiciones y/o invitacion pablica X
Avisos X
CONVENCIONES
Codigo* Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  [AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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ConIco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporelip S seen sl oenciom.ilis | Disposicionifinal PROCEDIMIENTO

NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E | MT| S
Observaciones al proyecto de pliego

La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego
Manifestacion de interés para limitar a MIPYMES

Estudios previos definitivos

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Manifestaciones de interés en participar

Acta de manifestaciones de interés o consolidacion de oferentes
Actas de audiencia

Observaciones al pliego definitivo

Respuesta a observaciones al pliego definitivo

Adendas

Acta de cierre o recepcion de propuestas

Informe de evaluacion preliminar

Observaciones al informe de evaluacion preliminar

Respuesta a observaciones al informe de evaluacion preliminar
Informe de evaluacion definitivo

Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria de desierto
Propuesta ganadora

Certificado de existencia y representacion legal

Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural
Libreta militar

XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  [AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte

PROCESO SIG
DF | DE

Retencion

Disposicion Final

AG | AC

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTO

Registro tnico tributario
Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social

informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

Certificacion bancaria

Contrato

Solicitud de registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion del contrato

Solicitud de adicion y/o prorroga

Estudios previos de adicion y/o prérroga
Documento de adicion y/o prérroga

Solicitud de registro presupuestal de adicion
Registro presupuestal de la adicion

Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prorroga
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia
Informe final de supervisor y/o interventor

Acta de liquidacion

Comunicaciones oficiales

>

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

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacién

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo
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Soport Retenci Di icion Final
GoRIG0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PO | PROCESO SIG |— oo on Ry e PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG [ AC [CT| E | MT| S
4002 | 11.070 |Contratos Interadministrativos 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
Solicitud d trat X sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo
OIC"U 0 c9n ralo como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
Estudios previos X misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos
Analisis del sector X contratos que apoyan la gestion de la misma, a la muestra
Oferta econémica X seleccionada se aplica proceso de Microfimacion o
Certificado de disponibilidad presupuestal X Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Certificado de existencia y representacion legalo documento que haga sus permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. teral a y b).
YECS X La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
i 3 i proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
C.edula d?.C'Udadama del representante legal X proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Libreta militar X Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales X
Registro Gnico tributario X C.:GC
Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social X P-GC-02
P-GC-04
informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera P-GC-05
Certificacion bancaria X
Acto administrativo de justificacion X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobacion de garantias X
Designacion de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecucion del contrato X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO Soport i i icion Fi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPOUE F o sl e oroion | Dieposicion Findl PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E | MT]| S
Solicitud de adicion y/o prorroga X
Estudios previos de adicion y/o prorroga X
Documento de adicion y/o prorroga X
Solicitud de registro presupuestal de adicion X
Registro presupuestal de la adicion X
Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prérroga X
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 19.071 |Contratos por Orden de Compra 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
Ol de ot sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo
P X como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades
Solicitud registro presupuestal X misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos
Registro presupuestal X contratos que apoyan la gestion de la misma, a la muestra
. X . seleccionada se aplica proceso de Microfimacion o
Designacion de supervisor X Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Informes de ejecucion X C-GC permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b).
D tolaticlin o bt P-GC-02 La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
DpuReOGe agicion yia Jrongge X P-GC-04 proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
Solicitud de registro presupuestal de adicion X P-GC-05 proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Registro presupuestal de la adicion X Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacién

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion

CIDA - Comité Institucional de

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Desarrollo Administrativo
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Soport Retenci Disposicion Final
tonige SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PP | PROCESO SIG |—marrr hescon e PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC |CT| E[MT]| S
4002 12 CONVENIOS Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion
; . o sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo
4002 12.076 |Convenios de Cooperacion ylo Asociacién 3 17 X

como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades

Solicitud de convenio X misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos
Estudios previos X convenios que apoyan la gestion de la misma, a la muestra
5 < seleccionada se aplica proceso de Microfilmacion o
Propuesta técnica y/o econémica X Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion
Certificado de disponibilidad presupuestal X permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b).
N ’ . . Ve La documentacion no seleccionada se elimina conforme al
Certificacion de idoneidad de la entidad sin animo de lucro X proceso estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este
Certificado de existencia y representacion legal ¥ proceso debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion
Cedula de ciudadania del representante legal X Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Libreta militar X
Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales X c-GC
P-GC-02
Registro unico tributario X P-GC-04
Declaracion de renta X P-GC-05
Certificacion de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad social | X
informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera X
Certificacion bancaria X
Convenio X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobacion de garantias X
Designacion de supervisor X
Acta de inicio X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion

CIDA - Comité Institucional de

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

Desarrollo Administrativo
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COoDIGO Soport Retenci Di icion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPO"™ | PROCESO $IG —aron R e PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC | CT| E | MT| S

Informes de ejecucion del contrato X
Solicitud de adicion y/o prérroga X
Estudios previos de adicion y/o prorroga X
Documento de adicion y/o prorroga X
Solicitud de registro presupuestal de adicion X
Registro presupuestal de la adicion X
Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prorroga X
Aprobacion del anexo de modificacién de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X

4002 12.077 |Convenios Interadministrativos 3 17 X |Cumplido los tiempos de retencion, se realiza una seleccion

Solicitud d fratadis sistematica del 10 % produccion documental anual, teniendo

Qlipitic de. coiieiacion X como criterio su aporte para el desarrollo de las actividades

Estudios previos X misionales y administrativas de la entidad al igual que aquellos

Analisis del sector X convenios que apoyan la gestion de la misma, a la muestra

in = seleccionada se aplica proceso de Microfimacion o

Viabilidad técnica X Digitalizacion con el fin de garantizar su conservacion

Viabilidad social, juridica y econémica X C-GC permanente (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a y b). La

- 2 " P-GC-02 documentacion no seleccionada se elimina conforme a lo

Certificado de disponibilidad presupuestal X P-GC-04 estipulado en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso

Certificado de existencia y representacion legal o documento que hagasus | X P-GC-05 debera ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestion

veces X Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion Documental
Acto de nombramiento X
Acta de posesion X
Cédula de ciudadania del representante legal X
Libreta militar X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacién
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E - Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE

SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte
DF | DE

PROCESO SIG

Retencion Disposicion Final

AG | AC | CT

E

MT | S

PROCEDIMIENTO

Registro tnico tributario

Certificacion bancaria

Certificados, licencias y/o permisos

Acto administrativo de justificacion

Convenio

Solicitud de registro presupuestal

Registro presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion del convenio

Solicitud de adicion y/o prorroga

Estudios previos de adicion y/o prorroga
Documento de adicion y/o prorroga

Solicitud de registro presupuestal de adicion
Registro presupuestal de la adicion

Anexo de modificacion de garantia de adicion y/o prérroga
Aprobacion del anexo de modificacion de garantia

Informe final de supervisor y/o interventor

Constancia de validacion de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales

Certificacion de parafiscales y aportes al Sistema general de seguridad social

informacion beneficiario cuenta sistema integrado de informacion financiera

X

>

X X X X X X XX X XX X XX X X X X X X

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E — Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos

CIDA - Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo

&
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CODIGO Soport i i icion Fi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PO | ROGEROEIG | oenaich, | DISpesicion Find) PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG AC | CT| E | MT| S
Acta de liquidacion X
Comunicaciones oficiales X
4002 20 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion esta
i subserie documental se elimina ya que la informacion que
4002 20.104 |Informes de Gestion 3 0 X produce se consolida en la Oficina Asesora
Informe X
4002 20.110 |Informes del Sistema Integrado de Gestion 3 0 X Cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion esta
D t6-cle Trabiai subserie documental se elimina ya que la informacion se
DEHINCIIS SRlata X consolida en la Oficina Asesora de Planeacion, en la subserie
Informe X Informes del Sistema Integrado de Gestion (SIG). Lo anterior de
Comunicaciones Oficiales X c-MC acuerdo con lo establecido en la resolucion 0289 del 26 de abril
de 2012) "Por la cual se adopta y se crea el Sistema Integrado
de Gestion del Ministerio de Justicia y del Derecho, se crea el
equipo operativo y se dictan otras disposiciones".
4002 3 PLANES Cumplido los tiempos de retencion, se elimina la totalidad de la
e IR subserie por pérdida de vigencia administrativa; el documento
4002 31116 [Plan Anual de Adquisiciones 3 7 X puede ser consultado en el sistema de contratacion publica
Plan X SECOP.
Informe X
L - C-GC
Comunicaciones Oficiales X P.GC-01
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
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CODIGO

NE SISs

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte
DF | DE

PROCESO SIG

Retencion Disposicién Final

AG | AC | CT

E

PROCEDIMIENTO
MT | S

4002 35
4002 35.141

PROCESOS

Procesos Contractuales Declarados Desiertos
Solicitud de contratacion

Estudios previos

Andlisis del sector

Estudios de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal
Proyecto pliego de condiciones y/o invitacion plblica
Avisos

Observaciones al proyecto de pliego

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego
Manifestacion de interés para limitar a MIPYMES
Estudios previos definitivos

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Manifestaciones de interés en participar

Acta de manifestaciones de interés o consolidacion de oferentes
Actas de audiencia

Observaciones al pliego definitivo

Respuesta a observaciones al pliego definitivo
Adendas

Acta de cierre o recepcion de propuestas

Propuestas

C-GC
P-GC-02
P-GC-04
P-GC-05

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

de valores secundarios.

CONVENCIONES

Codigo Soporte

Retencion

Disposicion Final Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total

E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo

j

Cumplido los tiempos de retencion, se elimina la totalidad de la
subserie por pérdida de su vigencia administrativa y por carecer




CODIGO: F-GD-G01-06

@ MNUSTIOR | T0DOS PORUN REPUBLICA DE COLOMBIA
M NUEVOPAIS MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO VERSION: 03
it TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Pagina 29 de 29
CODIGO Soport Retenci i icion Fi
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OB BROGERO B e micion ., Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
NE SISs DF | DE AG | AC | CT| E | MT| S
Informe de evaluacion preliminar X
Observaciones al informe de evaluacion preliminar X
Respuesta a observaciones al informe de evaluacion preliminar X
Informe de evaluacion definitivo X
Resolucion de declaratoria de desierto X
4002 38 PROPUESTAS NO GANADORAS 3 2 X Cumplido los tiempos de retencion, se elimina la totalidad de la
P d serie por pérdida de su vigencia administrativa y por carecer de
fopuesta no ganadora X valores secundarios, segun concepto técnico de organizacion
de serie documental con ref. 1-2015-6444-1042/2016/SGD-620
en concordancia con el articulo 77 de la Ley 80/1993 y el
C.GC articulo 28 de la Ley 17556/2015.
P-GC-02
P-GC-04
P-GC-05
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total E — Eliminacion CIDA - Comité Institucional de
S - Serie Documental DE - Documento Electronico AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medios Técnicos Desarrollo Administrativo
APROBAEION
é}Zboracion Version 1.0
= 5 Fecha Aprobacion CIDA  [21/03/2014
7 W / Actualizacion Version 2.0
: _ Fecha Aprobacion CIDA  [24/11/2016
Cargo Coordinador Grupo de Gestion Documental Cargo { Co\o,@nad(kge/(}rupo Cargo Secretario Generdl
- Convalidado AGN: 26/10/2017
Nombre German Saldafia Pardo Nombre Alfredo Gémez Arboleda Nombre Alvaro Gémez Trujillo
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