
,

REPÚBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO

TABLAS DE RETENCiÓN DOCUMENTAL

Código: F.GD.G01.06

VERSiÓN: 03

Actas de Comité de Contratación
Convocatoria
Acta
Listado de asistencia

Página 1 de 29

PROCEDIMIENTO

Cumplidos los tiempos de retención la documentación se conserva totalmente ya
que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia y la investigación, la cual sirven
como evidencia de las decisiones tomadas y la gestión de la entidad en temas de
carácter misional e institucional. El Comité fue creado por la Resolución No. 0106
del 11 de febrero de 2013 "Por el cual se crea y organiza el Comité de Contratación
del Ministerio de Justicia y del Derecho". Con el fin de garantizar su conservación
permanente se debe generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos
de valor histórico utilizando el proceso de Digitalización (ver introducción numeral
3.2.2. literal a y b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de
2000, estos documentos se conservarán siempre en su soporte original (Articulo 19.
Parágrafo 2)". Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de Gestión
Contractual con apoyo del Grupo de Gestión Documental.

X X

Disposición Final
CT E MT S

3 17
x
X
X

GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL
Soporte PROCESO Relención
DF DE SIG AG AC

SERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

OFICINA PRODUCTORA
Código

NE S/S.
4002 2.
4002 2.12

4002
4002

16. CONTRATOS
16.1 Contratos de Administración de Proyecto

Solicitud de contratación
Estudios previos
Análisis del sector
Estudios de mercado
Certificados de disponibilidad presupuestal
Oferta
Certificado de existencia y representación legal o documento que haga
sus veces

Cédula de ciudadanía del representante legal
Libreta militar
Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y
judiciales

X
X
X
X
X
X

X

X
X
X

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

3 17 X X

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el
contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,
finalmente conservar totalmente ya que posee valor para la historia, la cultura, la
ciencia y la investigación, en este tipo de contratos el Ministerio entrega recursos
propios a un tercero para ser administrados en la consecución de una obligación por
lo tanto se dejan como evidencia de la ejecución y administración de los mismos, en
concordancia con la Ley 1882 15 ene 2018 'por la cual se adicionan, modifican y
dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratación pública en Colombia, la
ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones". El cierre de la obligación
contractual puede llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la
jurisprudencia: (i) bilateral, (ii) unilateral o, (mi judicial, para lo cual se
suscribirá su acto de liquidación, bien sea mediante un acta o un acto
administraUvo. Con el fin de garantizar su conservación permanente se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor histórico
utilizando el proceso de Digitalización (ver introducción numeral 3.2.2. literal a y b).
En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservarán siempre en su soporte original (Articulo 19. Parágrafo
2)', Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de Grupo de Gestión



Contractual, con el apoyodel Grupode Gestión Documental

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE • Nivel Estructura lSs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Total lE - Elíminacíón
S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTIÓN CONTRACTUAL Página 2 de 29
C6digo Soporte PROCESO Retención Disposición Final

PROCEDIMIENTO
NE SISs

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
DF DE SIG AG AC CT E MT S

Registro único tributario X
Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de segundad so X
Infonnación beneficiario cuenta sistema integrado de infonnac¡ón X
Certificación bancaria X
Acto administrativo de justificación X
Contrato X
Solicitud de registro presupuesta! X
Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación supervisor X
Acta de inicio X
Infonne de ejecución del contrato X
Solicitud de adición ylo prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prorroga X
Anexo de modificación de garantía X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Infonne final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ¡Ss - Subsene Documental DF . Documento Físico AG - Archivo de Gesti6n el . Conservación Total lE - Eliminación
S . Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selecci6n IMT - Medios Téonicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTIÓN CONTRACTUAL Página 3 de 29
Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO Retención Disposición Final
SiG PROCEDIMIENTO

NE S/Ss DF DE AG AC CT E MT S
4002 16.2 Contratos de Arrendamiento X 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el

Solicitud de contratación X contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara

Estudios previos X
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una Selección Cualitativa,

Análisis del sector X Intrínseca Cronológica tomando como muestra un contrato por cada año de
Estudios de mercado X producción documental para evidencia de la gestión del Ministerio en la consecución

Propuesta económica X de este tipo de contratación, en concordancia con la Ley 1882 15 ene 2018 "por la

Certificado de disponibilidad presupuestal X
cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la
contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras

Certificado de existencia y representación legal X disposiciones". El cierre de la obligación contractual puede llevarse a cabo de
Cédula de ciudadanía del representante legal o persona natural X tres maneras, reconocidas por la jurisprudencia: (i) bilateral, (ii) unilateral o,

libreta militar X
(iii) judicial, para lo cual se suscribirá su acto de liquidación, bien sea
mediante un acta o un acto administrativo.

Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y X La muestra seleccionada de aproximadamente el 10%, se aplica el proceso técnico
judiciales C-GC de digitalización con fines archivísticos, (ver introducción numeral 3.2.2. literal al. La
Registro único tributario X P-GC-02 documentación no seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el

Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad P-GC-04 Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de

social
X

P-GC-05 Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental. La
I documentación que no fue seleccionada se elimina de acuerdo con lo establecido en

Certificado de libertad y tradición X: el Decreto 1080 Artículo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los documentos que,
información beneficiario cuenta sistema integrado de información X no se eliminen, se conservarán siempre en su soporte original Ley 594 de 2000

Certificación bancaria X (Articulo 19. Parágrafo 2)".

Acto administrativo de justificación X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación de supervisor X

CONVENCIONES

Códígo Soporte Retención Dísposíción Final Aprobación

NE - Nível Estructura ISs • Subserje Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Total lE - Eliminación

S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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C6digo

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

SIG PROCEDIMIENTO
NE S/Ss DF DE AG AC CT E MT S

Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de pr6rroga o adici6n X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición ylo prórroga X
Anexo de modificación de garantía X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Infonne final de supervisor ylo interventor X
Acta de liquidación X'
Comunicaciones oficiales X

4002 16.3 Contratos de Comodato X 3 17 X X Cumprtdo el tiempo de retención en el archivo de gestión. y una vez rrquidado el

Solicitud de contrato X contrato por perdida de vaJores primarios trasladar al archivo central donde quedara

Estudios previos X como medida precauciooal de posibles reclamaciones de caracter administrativo.
finalmente agotado elliempo en archivo central aplicar una SeIecd6n Cuafitatlva,

Anális!s del sector X lntrlnseca CronoI6gita tomando como muestra un contrato por cada al'lo de
Estudios de mercado X , producción documenlal para evidencia de la gestión del Ministerio en la conseatei6n

CertifiCado de existencia y representación legal X
, de este tipo de contrataci6n, en concordancia con la ley 1882 15 ene 2018 .por la

QJaJ se adicionan. modIfican y dIctan disposiciones orientadas a fortalecer la

Cédula de ciudadanía del representante legal o persona natural contratadón púbrtca en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras
X álSPOSidones", El cierre de la obligación contractual puede llevarse a cabo de

Libreta militar X tres maneras, reconocidas por la Jurisprudencia: (ij bilateral, (Ji) unilateral o,

Constancia de validación de antecedentes fIScales. disciplinarios y (111)judIcial, para lo cual se suscribir! su acto de Iiquldaci6n, bien sea

judiciales X mediante un acta o un acto administrativo.
La rruestra seleccionada de aproximaOamente el 10%, se apnca el proceso técniro

Registro único tributario X de digitarJZaCiÓllcon fines archivlstioos, (ver introducx:i6n numeral 3.2.2. literal a). La

Certificación de paraflScales y aportes al sistema general de seguridad documentación no seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el
X C-GC Dea-eto 1080 Artlwlo 2.8.2.2.5. Este proceso debern ser reaflZ8do por el Grupo de

social P-GC.Q2 Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Oocumenlal. la
p.GC.Q4 documentación que no fue seleccionada se elimina de acuerdo con lo establecido en

Acto administrativo de justificación
X P-GC.QS el Oeaeto 1080 Articuto 2.8.2.2.5. Efrminación de doo.rmentos.1os documentos que

no se eliminen. se COl'lSefVaf3nsiemnre en su sooorte orioinal leY 594 de 2000



Contrato X .
(Articulo19. Parágrafo2)",

I

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs • Subserie Documental DF - Documento Físico AG • Archivo de Gestión Cl - Conservación Total lE - Eliminación
Comité Institucional de Gestión y DesempeñoS - Serie Documental I DE. Documento Elec1rónico AC - Archivo Central S - Selección 1MT - Medios Técnicos
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL Página S de 29
C6digo

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S

Designación de supelvisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de prórroga X
Estudios previos de prórroga X
Documento de prórroga X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 16.4 Contratos de Compraventa 3 17 X X Cumplido el Uempo de reteoci6n en el arctlivo de gestión, y una vez liquidado el

Solicitud de contratación X contrato por perdida de valores primarios trasladar al ardlivo central donde quedara

Estudios previos X
como mecida precaucional de posibles reclamaciones de carncter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una Selección Cualitativa,

Análisis del sector X lntrlnseca. Cronol6glca tomando como rooestra un contrato por cada afio de

Estudios de mercado X produtd6n documental para evidencia de la gestión del Ministerio en la consecución

Certificado de disponibilidad presupuestal X
de este tipo de contratación, en concordancia con la Ley 1882 15 ene 2018 "por la
cual se adicionan. mcxrrfican y dictan lflSposiciones orientadas a fortalecer la

Proyecto pliego de condiciones ylo invilación pública X contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura y se lflClan otras

Avisos X lflSpOSiciones".El cierre de la obligacl6n contractual puede llevarse a cabo de

Observaciones al proyecto de pliego X
tres maneras, reconocidas por la jurisprudencia: (i) bilateral, OQ unilateral o,
(iin Judicial, para lo cual se suscribIrá su acto de liquldacl6n, bien sea

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X C-GC mediante un aeta o un acto administrativo.

Manifestación de interés para limitar a MIPYMES X P-GC-02 La muestra seleccionada de aproximadamente el 10%, se aplica el proceso técnico

Estudios previos definitivos X P-GC-ú4 de digitalIzación con fines archMsticos. (ver introducción numeral 3.2.2. literal a). la
documentación no selecOonada se elimina conforme al proceso estipulado en el

Resoluci6n de apertura X P-GC-llS Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de

Pliego de condiciones definitivo X Grupo de Gesti6n Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental.



CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión el -Conservación Total lE - Eliminación
S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTIÓN CONTRACTUAL PAgina 6 de 29
Código

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

SISs SIG PROCEDIMIENTO
NE DF DE AG AC CT E MT S

Manifestaciones de interés en participar X

Acta de manifestaciones de interés o consolidación de oferentes
X

Aetas de audiencia X
Observaciones al pliego definitivo X
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X
Adendas X
Acta de cierre o recepción de propuestas X
lnfonne de evaluación preliminar X
Observaciones al informe de evaluación preliminar X

Respuesta a observaciones al informe de evaluación preliminar
X

Informe de evaluación definitivo X
Resolución de adjudicación y/o declaratoria de desierto X
Propuesta ganadora X
Certificado de existencia y representación legal X

Cédula de ciudadanía del representante legal o persona natural
X

Libreta militar X
Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y

Xjudiciales

Registro único tributario X
Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad

Xsocial

infonnación beneficiario cuenta sistema integrado de información
financiera X

Certificación bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X



CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Total 1E - Eliminación
Comité Institucional de Gestión y DesempeñoS . Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos
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Código Soporte PROCESO Retención Disposición Final

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

Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de adición y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantía de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 16.5 Contratos de Consultaria 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el

Solicitud de contratación X contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,

Estudios previos X finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una selección sistemática
Análisis del sector X del 10 % producción documental anual, teniendo como criterio su aporte para el

Estudios de mercado X desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al igual que
aquellos contratos que apoyan la gestión de la misma, en concordancia con la ley
1882 15 ene 2018 "por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal orientadas a fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura

X
y se dictan otras disposiciones".EI cierre de la obligación contractual puede
llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la Jurisprudencia: (i)



Proyecto pliego de condiciones ylo invitación pública , X bilateral, (n) unilateral o, (m) judicial, para lo cual se suscribirá su acto de
liquidación, bien sea mediante un acta o un acto administrativo.
A la muestra seleccionada se aplica proceso de Digitalización con el fin de

C.GC garantizar su conservación permanente (ver introducción numeral 3.2.2. literal a y

P-GC-02 b). La documentación que no fue seleccionada se elimina de acuer_do con lo

P-GC-04 establecido en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los

P-GC-OS documentos que no se eliminen, se conservarán siempre en su soporte original Ley
594 de 2000 (Articulo 19. Parágrafo 2)".

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Fina! Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Total E - ElJminación

S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S ~Selección MT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Página 8 de 29
Código

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

PROCEDIMIENTO
NE S/S. DF DE SIG AG AC CT E MT S

Avisos X La documentación no seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el

Observaciones al proyecto de pliego X Decreto 1080Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de
Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo de! Grupo de GestiónDocumental

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X
Manifestación de interés para limitar a MIPYMES X
Estudios previos definitivos X
Resolución de apertura X
Pliego de condiciones definitivo X
Observaciones al pliego definitivo X
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X
Adendas X
Acta de cierre o recepción de propuestas X
Informe de evaluación preliminar X
Observaciones al informe de evaluación preliminar X
Respuesta a observaciones al informe de evaluación preliminar X
Informe de evaluación definitivo X
Resolución de adjudicación y/o declaratoria de desierto X
Propuesta ganadora X
Certificado de existencia y representación legal X
Cédula de ciudadania del representante legal o persona natural X
Libreta militar X
Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y
iudiciales X
Registro único tributarío X
Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad so X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs - Subsene Documental DF - Documento Fisico AG • Archivo de Gestión CT - Conservación Total lE - Eliminación
S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT • Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S

información beneficiario cuenta sistema integrado de información X
financiera
Certificación bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de adición y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuesta! de adición X
Registro presupuesta! de la adición X
Anexo de modificación de garantia de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

CONVENCIONES

C6d~o Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE. N"el Estructura ISs. Subsene Documental OF - Documento Físico AG • Arch"o de Gestión el . Conservación Total E - Eliminación
S - Serie Documental I DE . Documento Electrónico AC • Arch"o Central S • Selección MT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código Soporte PROCESO , Retención Disposición Final

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

4002 16.6 Contratos de Interventoria 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestiOn. y una vez liquidado el

Solicitud de contratación . X contrato por percfida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carncter administrativo,

Estudios previos X finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una Selecd6n Cualitativa,
Anál~~ del sector X Inmnseca Cronológica lomando como rooestra un 10% o un contrato por cada afio

Estudios de mercado X de producción documental para evidencia de la gestiOn del Ministerio en la
• consecución de este tipo de contratación. en concordam:ia con la Ley 1882 15 ene

Certificado de disponibilidad presupuestal X 2018 "por la cual se acftdonan, modifican y dictan disposiciones orientadas a
Proyecto pliego de condiciones y/o invitación pública X fortalecer la c:ontratadOn pública en Colombia. la ley de Infraestructura y se dictan

Avisos X otras disposiciones-, El cierre de la obligación contractual puede llevarse a cabo
- de tres maneras, reconocidas por la jurisprudencia: {ij bilateral, (iij unilateral

Observaciones al proyecto de pliego .. X . o, (1ll) judicial, para lo cual se suscribIrá su acto de liquidación, bien sea
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X mediante un acta o un acto adminlstratlvo. A la muestra selea:iooada se apnea

• proceso de DigitalIzación con el fin de garantizar su conservación permanente (verManifestación de interés para limitar a MIPYMES X
introducci6n numeral 3.2.2. 1iIera1a y b).

Estudios previos definitivos X
Resolución de apertura X C-GC La doannentael6n no selecdonada se erU11inaconforme al proceso estipulado en el

Pliego de condiciones definitivo X P-GC.I12 Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser reaflzado por el Grupo de

Observaciones al pliego definitivo X P-GC-04 Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental.
La documentación que no fue selecdonada se elimina de acuerdo con lo

Respuesta a observaciones al pliego definitivo X P-GC-05 establecido en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los

Adendas X doannenlos que no se elirrinen, se conservarán siempre en su soporte original ley

Acta de cierre o recepción de propuestas X
594 de 2000 (Articulo 19. Parágrafo2)".

Informe de evaluación preliminar X
Observaciones al informe de evaluación preliminar X

Respuesta a observaciones al informe de evaluación preliminar
X

Informe de evaluación definitivo X
Resolución de adjudicación y/o declaratoria de desierto X

. CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE • Nivel Estructura ISs • Subsene Documental DF • Documento Fisico AG • Archivo de Gestión CT - Conservación Total lE - Eliminación
S - Sene Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S • Selección IMT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempefio
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Página 11 de 29

Código SERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición- Final

SIG
PROCEDIMIENTO

NE SISs DF DE AG AC CT E MT S
Propuesta ganadora X
Certificado de existencia y representación legal X

Cédula de ciudadanía del representante legal o persona natural X
libreta militar X
Constancia de validación de antecedentes fiscales. disciplinarios y

Xjudiciales
. Registro (¡nieo tributario X

Certificación de parafrscales y aportes al sistema general de seguridad
Xsocial

información beneficiario cuenta sistema integrado de información
Xfinanciera

Certificación bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garanlias X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
SolicHud de adición y/o prorroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantía de adición ylo prórroga X

CONVENCIONES

C6d~0 Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE • Nivel Estructura ¡Ss. Subsene Documental DF - Documento Flsico AG - Archivo de Geslión eT • Conservación Total E - Eliminación
S • Sene Documentai I DE . Documento Electrónico AC . Archivo Central S • Selección MT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño



REPÚBLICA DE COLOMBIA Código: F.GD-G01-o6

@ MINJUSTICIA MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTIÓN CONTRACTUAL Página 12 de 29
Código Soporte PROCESO Relenclón Disposición Final

SERiES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S

Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 16.7 Contratos de Obra 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión. y una vez Hquidado el

Solicitud de contratación X contrato por perdida de valores pñmaños trasladar al ardlivo central donde quedara
. como medida precaucional de posibles reclamaciones de caracter administrativo,

Estudios previos X finalmente agotado el Uempo en archivo central aplicar aplicar una SeIeociÓfl
Análisis del sector X Cualitativa, Inlrlnseca Cronológica tomando como rooestra del 10% o un contrato

Estudios de mercado X
, por cada al'lo de producd6n dOOJmental para evidencia de la gesti6n del Ministerio

en la conseoJd6n de este tipo de contratación, , en concordancia con la ley 1882
Certificado de disponibilidad presupuestal X 15 ene 2018 j>or la cual se adicionan. moórfican y dictan disposiciones orientadas a
Proyecto pliego de condiciones y/o invitación pública X fortalecer la contratación pUblica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan

Avisos X olras cflSpOSiciones".El cierre de la obligación contractual puede lIevar.;e a cabo
de tres maneras, reconocidas por la jurisprudencia: (1) bilateral, (U) unilateral

Observaciones al proyecto de pliego X o, piij judicial, para lo cual se suscribirá su acto de liquidación, bien sea
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X mediante un lleta o un lleta administrativo. A la muestra seIecdonada se aplica

Estudios previos definitivos X proceso de DigilaflZad6n con el fin de garantizar su conservación pennanente (ver

Resolución de apertura X
introducción numeral 3.2.2. literal a y b).

Pliego de condiciones definitivo X CoGC
La documentación no seleccionada se e~mina conforme al proceso estipulado en el

Actas de audiencia X P-GC-02
Deaeto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por ,el Grupo de
Grupode Gestión Contractual. con ei apoyo dei Grupo de Gestión Documental. La

Observaciones al pliego definitivo X P-GG-04 dOQJmentac:i6nque no fue seleccionada se elimina de acuerdo con lo establecido en
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X P-GC-úS el Decreto 1080 Artiarlo 2.8.2.2.5. Eliminación de dOQJmentos.1os documentos que

Adendas X no se eliminen, se conservarán siempre en su soporte original ley 594 de 2000

Acta de cierre o recepción de propuestas X
(Articulo19. Panlgrafo 2)".

Infonne de evaluación preliminar X

.



CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE. Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF • Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT • Conservación Total lE - Eliminación

S • Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Página 13 de 29
Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO Retención Disposición Final
SIG PROCEDIMIENTO

NE SISo DF DE AG AC CT E MT S
Observaciones al informe de evaluación preliminar X

Respuesta a observaciones al informe de evaluación preliminar
X

Informe de evaluación definitivo X
Resolución de adjudicación y/o declaratoria de desierto X
Propuesta ganadora X
Certificado de existencia y representación legal X

Cédula de ciudadanía del representante legal o persona natural
X

Libreta militar X
Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y

Xjudiciales

Registro único tributario X
Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad

Xsocial

información beneficiario cuenta sistema i~tegrado de información
Xfinanciera !

Certificación bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobación de garantias X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de adición y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE. Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión Cl - Conservación Total lE - Eliminación
S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Página 14 de 29

Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

SIG
PROCEDIMIENTO

NE SISs DF DE AG AC CT E MT S
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantia de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 16.8 Contratos de Prestación de Servicios 3 17 X X Cumplido el tiempo de relención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el

Solicitud de contratación X contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo cenlral donde quedara

Estudios previos X
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una selección sistemática

Análisis del sector X del 10 % producción documental anual, teniendo como criterio su aporte para el

Estudios de mercado X desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al igual que

Certificado de disponibilidad presupuestal X
aquellos contratos que apoyan la gestión de la misma, , en concordancia con la Ley
1882 15 ene 2018 "por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones

Proyecto pliego de condiciones y/o invitación pública X orientadas a fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura

Avisos X y se dictan otras disposiciones", El cierre de la obligación contractual puede

Observaciones al proyecto de pliego X
llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la Jurisprudencia: (i)
bilateral, (n) unilateral o, (iii) judicial, para lo cual se suscribirá su acto de

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X liquidación, bien sea mediante un acta o un acto administrativo.

Manifestación de interés para limitar a MIPYMES X A la muestra seleccionada se aplica proceso de Digitalización con el fin de

Estudios previos definitivos X
garantizar su conservación permanente (ver introducción numeral 3.2.2. literal a y
b).

Resolución de apertura X La documentación no seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el
C-GC Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de

P-GC-02 Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental. La
Pliego de condiciones definitivo P-GC-04 documentación que no fue seleccionada se elimina de acuerdo con lo establecido enX p-r,r.-os el Decreto 1080 Artículo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos, los documentos Que



Manifestaciones de interés en participar x

CONVENCIONES

, 1" •

no se e,Jiminen,se conservarán siempre en su soporte original Ley 594 de 2000
(Articulo19. Parágrafo2t.AB500

NE - Nivel Estructura
S • Serie Documental

Có<ligo
1Ss - Subserie Documental

I

Soporte
DF • Documento Fisico
DE - Documento Electrónico

Retención
AG - Archivo de Gestión
AC • Archivo Central

Disposición Final
CT - Conservación Total lE - Eliminación
S. Selección IMT - Medios Técnicos

Aprobación

Comité Institucional de Gestión y Desempeño



REPÚBLICA DE COLOMBIA Código: F.GD.G01.Q6
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TABLAS DE RETENCiÓN DOCUMENTAL VERSiÓN: 03

OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Página 15 de 29
Código

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S

Acta de manifestaciones de interés o consolidación de oferentes
X

Actas de audiencia X
Observaciones al pliego definitivo X
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X
Adendas X
Acta de cierre o recepción de propuestas X
Informe de evaluación preliminar X
Observaciones al informe de evaluación preliminar X

Respuesta a observaciones al informe de evaluación preliminar
X

Informe de evaluación definitivo X
Resolución de adjudicación y/o declaratoria de desierto X
Propuesta ganadora X ,
Certificado de existencia y representación legal , X •

Cédula de ciudadania del representanle legal o persona natural X
libreta militar X
Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y
judiciales X
Registro único tributario X
Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad so X
información beneficiario cuenta sislema integrado de información

Xfinanciera

Certificación bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE • Nivel Estructura ISs • Subsene Documental DF . Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT . Conservación Tolal lE - Eliminación
S . Serie Documental I DE . Documento Electrónico AC • Archivo Central S - Selección IMT - Medios Té<:nicos

Comné Inslnucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Página 16 de 29

Código SERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final
DF DE SIG PROCEDIMIENTO

NE S/Ss AG AC CT E MT S
Garantías X
Aprobación de garantias X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de adición ylo prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantía de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

16.9 Contratos de Prestación de SeNicios Profesionales y de Apoyo a la 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el
4002

I Gestión. Persona Jurídica contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara

Solicitud de contratación X
como medida precaucional de posibles reclamaciones de caracter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una selección sistemática

Estudios previos X del10 % producción documental anual, teniendo como criterio su aporte para el

Análisis del sector X desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al igual que

Oferta económica X
aquellos contratos que apoyan" la gestión de la misma, , en concordancia con la ley
1882 15 ene 2018 "por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones

Certificado de experiencia e idoneidad X orientadas a fortalecer la contratación publica en Colombia, la ley de infraestructura
... .. - _ . ... ..



Certificado de disponibilidad presupuestal X y se aletan otras alSposIClones". 1:1Cierre de la oDlIgacion contractual pueae
llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la jurisprudencia: (i)
bilateral, (ii) unilateral o, (iii) judicial, para lo cual se suscribirá su acto de
liquidación, bien sea mediante un acta o un acto administrativo,
A la muestra seleccionada se aplica proceso de Digitalización con el fin de

C-GC garantizar su conservación permanente (ver introducción numeral 3.2.2. litera! a y
P-GC-02 b).

P-GC-04 La documentación que no fue seleccionada se elimina de acuerdo con lo

P-GC-05 establecido en el Decreto 1080 Artículo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los
documentos que no se eliminen, se conservarán siempre en su soporte original Ley
594 de 2000 (Articulo 19, Parágrafo 2)".

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG • Archivo de Gestión CT - Conservación Total lE - Eliminación

S • Serie Documental I DE • Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Pégina 17 de 29
Código

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soportel PROCESO Retención Disposición Final

DEI SIG PROCEDIMiENTO
NE SISs DF AG AC CT E MT S

Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y la documentación no seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el
judiciales X Decreto 1080Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser reanzadopor el Grupo de

Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental

Formato único de hoja de vida de persona jurídica con soportes X •

certificado de existencia y representación legal X
Cédula de ciudadanía del representante legal X
libreta militar X
Registro único tributario X,
Certificación de paraflScales y aportes al sistema general de seguridad -social X
información beneficiario cuenta sistema integrado de información ,
financiera X
Certificación bancaria X
Contraio X
Solicitud ~e registro presupuestal X
Registro presupuestal X

, I

Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación de supervisor X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de adición ylo prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Reg~tro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantia de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE • Nivei Estructura ISs. Subsene Documentai DF • Documento Físico AG • Archivo de Gestión CT • Conservación Total lE - Eliminación
S • Serie Documental I DE • Documento Electrónico AC • Archivo Central S • Selección IMT. Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código
SERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO Retención Disposición Final
SIG

PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE AG AC CT E MT S

Informe final de supervisor y/o intervenlor

Acta de liquidación

Comunicaciones oficiales

16.10 Contratos de Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la 3 17 X X Cump~do el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez 6quidado el
4002 Gestión o para la ejecución de trabajos artlsticos. oonlrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara

Solicitud de contratación X
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central apOcar aplicar una seIea:i6n

Estudios previos X sistematica del 10 % producción documental anual, teniendo como criterio su aporte

Análisis del sector X para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al

Solicitud de insuficiencia de personal X
igual que aquellos contratos que apoyan la gestión de la misma, • en concordancia
con la ley 1882 15 ene 2018 .por la cual se adicionan, modifican y dictan

Certificación de insuficiencia de personal X cftSposidones orientadas a fortalecer la contratación publica en Colombia, la ley de

Certificaciones de idoneidad X infraestructura y se dIctan otras disposiciones •. El cierre de la obligacl6n

Certificado de disponibilidad presupuestal X
contractual puede llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la
jurisprudencia: (1) bilateral, (11) unUateral o, Oli) judicial, para lo cual se

Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y suscribIrá su acto de IIquldaci6n, bien sea mediante un acta o un acto

judiciales X admInistrativo.

Fonnato único de hoja de vida con soportes
A la muestra seJeojonada se aplica proceso de Digitalización oon el Iln de

X garantizar su conservación permanente (ver introducdón numeral 3.2.2. literal a y
Cédula de ciudadanía X C-GC b),

Libreta militar X P-GC-ll2 la documentación no seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el

Registro único tributario X P-GC.()4' Deaeto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso debera ser realizado por el Grupo de

P-Gc.oS Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental. La
Certificación de afiliación a salud y pensión X documentación que no fue seleccionada se elirrina de acuerdo con lo establecido en

Certificación de pago de aportes al sistema general de seguridad social X el Deaelo 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los doo.nnemos que
no se eflrrinen, se consecvar~n siempre en su soporte original ley 594 de 2000

infonnación beneficiario cuenta sistema integrado de información (ArtiOJlo19.Parilgrafo2)',
financiera X
Certificación bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X



CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión el -Conservación Total lE - Eliminación
S - Serie Documental I DE • Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

NE SISs DF DE SIG PROCEDIMIENTO
AG AC CT E MT S

Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación de supervisor X
Informes de ejecución del contrato X
Soli~tud de adi~6n y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantía de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 16.13 Contratos de Suministro ! 3 17 X X CumpHdo el Uempo de retención en el archivo de gestión, y una vez rrquidado el

Solicitud de contratación X contrato por perdIda de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara

Estudios previos X
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar aplicar una selección

Análisis del sector X sistemática del 1O% producción doannental anual, teniendo como criterio su aporte

Estudios de mercado X para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al

Certificado de disponibilidad presupuestal X
igual que aqueOos contratos que apoyan la gestión de la misma, • en concordancia
con la ley 1882 15 ene 2018 "por la QJaI se adicionan. modifican y dictan

Proyecto pliego de condiciones y/o invitación pública X disposiciones orien1adas a fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de- . - . . . _ . ... ..



Avisos X miraeStTUCWl'ay se dIetan otraS dl$pOSlQOOes-.ti cierre de la oDlIgaclon
contractual puede llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la
jurisprudencia: (ij lJitateral, (Ii) unilateral o, (ii1) Judicial, pal'8 lo cual se
suscribirá su acto de Iiquldacl6n, bIen sea medhlnte un acta o un acto
admInistrativo..' C-GC

P-GC.()2 A la muestra selea:ionada se aplica proceso de DigitaflzaciÓll con el fin de
P-GC.()4 garantizar su cooservaciÓll permanente (ver introduc:ción numeral 3.2.2. nteral a y
P-GC'()S b).

La doc:umentaci6n que no fue seleccionada se elimina de awerdo con lo
establecido en el. Decreto 1080 ArtlaJto 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los
documentos que no se enminen, se conservarán siempre en su soporte original ley
594 de 2000 (Arliculo19. Parilgrafo 2)'.



CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE - Nivel Estructura 1Ss - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Total lE - Eliminación
S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposici6n Final

PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S

Observaciones al proyecto de pliego X la doctJTnentaci6nno seleccionada se errminaconforme al proceso estipulado en el

, Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X Decreto 1080 ArtiOJlo2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de
Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental

Manifestación de interés para limitar a MIPYMES X
Estudios previos definitivos . X
Resolución de apertura X .
Pliego de condiciones definitivo X
Manifestaciones de interés en participar X

Acta de manifestaciones de interés o consolidación de oferentes X
Actas de audiencia X
Observaciones al pliego definitivo X
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X
Adendas X ••
Acta de derre o recepción de propuestas X
Informe de evaluación preliminar X -
Observaciones al informe de evaluación preliminar X

Respuesta a observaciones al infonne de evaluación preliminar
X

Infoooo de evaluación definitivo X
Resolución de adjudicación y/o declaratoria de desierto X
Propuesta ganadora X
Certificado de existencia y representación legal X
Cédula de ciudadanía del representante legal o persona natural X .
Libreta militar X
Constancia de validación de antecedentes flScales¡ disciplinarios y

Xjudiciales .
CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE • Nivel Estructura ISs. Subsene Documental DF • Documento Fisico AG • Archivo de Geslión CT - Conservación Total lE - Eliminación
S - Serie Documental I OE • Documenlo Electrónico AC • Archivo Cenlral S • Selección IMT. Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE GESTiÓN CONTRACTUAL Página 21 de 29
Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO Retención Disposición Final
NE SISs DF DE SIG PROCEDIMIENTO

AG AC CT E MT S
Registro único tributario X
Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad

Xsocial

información beneficiario cuenta sistema integrado de información
financiera X
Certificación bancaria X
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de adición y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantia de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantia X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs • Subserie Documental DF - Documento Fisico AG. Archivo de Gestión CT - Conservación Total 1E - Eliminación

S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos Comité Institucional de Gestión y Desempeño



REPÚBLICA DE COLOMBIA Código: F.GD.G01.Q6

@ MINJUSTICIA MINISTERIO DE JUSTICIA Y DEL DERECHO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION:03
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Código

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S
4002 16.14 Contratos Interadministrativos 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión. y una vez liquidado el

Solicitud de contrato X contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara

Estudios previos X como meálCla precaudonal de posibles reclamaciones de caracter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una selección sist~

Análisis del sector X del 10 % producción documental anual. teniendo como ailerio su aporte para el
Oferta económica X desarrollo de las actMdades lTIs10nales y administrativas de la entidad al igual que
Certilicado de disponibilidad presupuestal X aqueRoscontratos que apoyan la gestión de la misma, en conoordancia con la ley

Certificado de existencia y representación legal o documento que haga 1882 15 ene 2018 "por la cual se adidonan, moárfican y dictan disposiciones
X orien1adas a fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura

sus veces y se dictan otras disposiciones", El cierre de la obligaci6n contractual puede
Cédula de ciudadanía del representante legal X llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la jurisprudencia: (1)

bilateral, (Il) unilateral o, (IiQ judicial, para lo cual se suscribirá su aeto de
libreta militar X Iiquldac:l6n, bien sea mediante un aeta o un acto administrativo.
Constancia de validación de antecedentes fIScales, disciplinarios y X A la muestra seleccionada se apnea proceso de Digilalizaci6n con el fin de
judiciales \ garantizar su conservación permanente (ver introducción numeral 3.2.2. literal a y

Registro único tributario X C-GC b).

Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad P-GC.Q2 La documentaci6nno selea:ionada se elImina conforme al proc:eso estipulado en el

social X P-GC.()4 Dec:reto 1080 Artlcuto 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de

P.GC.Q5 Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental.

información beneficiario cuenta sistema integrado de información la documentaciOn que no fue selecOOnada se e1inina de acuerdo con lo
eslablecido en el Decreto 1080 Artiaño 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los

Certificación bancaria X documentos que no se eliminen, se conservarnn siempre en su soporte original ley
Acto administrativo de justificación X 594de2000(Articulo19. Paragrafo2)".
Contrato X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobación de garantias X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del contrato . X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs. Subsene Documental DF • Documen10 Fisico AG • Archivo de Gestión CT. Conservación Total lE - Eliminación
S - Sene Documental I DE • Documento Electrónico AC • Archivo Gentral S • Selección IMT • Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

SIG
PROCEDIMIENTO

NE S/Ss DF DE AG AC CT E MT S
Solicitud de adición y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantía de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 16.15 Contratos por Orden de Compra 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el

Orden de compra X contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,

Solicitud registro presupuestal X finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar aplicar una selección
Registro presupuestal X sistemática del 1O% producción documental anual, teniendo como criterio su aporte

Designación de supervisor X para el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al
igual que aquellos contratos que apoyan la gestión de la misma" en concordancia

Informes de ejecución X con la Ley 1882 15 ene 2018 "por la cual se adicionan, modifican y dictan
Documento de adición y/o prórroga X disposiciones orientadas a fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de

Solicitud de registro presupuestal de adición X infraestructura y se dictan otras disposiciones". El cierre de la obligación
contractual puede llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la

Registro presupuestal de la adición X jurisprudencia: (i) bilateral, (n) unilateral o, (Ui) judicial, para lo cual se
Informe final de supervisor y/o interventor X suscribirá su acto de liquidación, bien sea mediante un acta o un acto

Acta de liquidación X administrativo.
A la muestra seleccionada se aplica proceso de Digitalización con el fin de

Comunicaciones oficiales X C-GC garantizar su conservación permanente (ver introducción numeral 3.2.2. literal a y



P-GC-02 b). La documentación no seleccionada se elimina confonne al proceso estipulado en
P-GC-04 el Decreto 1080 Artículo 2.8.2.2.5. Este proceso debera ser realizado por el Grupo

P-GC-05 de Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental,
La documentación que no fue~ seleccionada se elimina de acuerdo con lo

establecido en el Decreto 1080 Artículo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los
documentos que no se eliminen, se conservaran siempre en su soporte original ley
594 de 2000 (Articulo 19. Parágrafo 2)".

CONVENCIONES .

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF • Documento Físico AG - Archivo de Gestión el -Conservación Total lE - Eliminación
S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO Retención Disposición Final
SIG

PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE AG AC CT E MT S
4002 17. CONVENIOS Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el

4002 17.2 Convenios de Cooperación y/o Asociación 3 17 X X contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo central donde quedara

Solicitud de convenio X
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,
finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una selección sistemática

Estudios previos X del 10 % producción documental anual, teniendo como criterio su aporte para el

Propuesta técnica y/o económica X desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al igual que

Certificado de disponibilidad presupuestal X
aquellos convenios que apoyan la gestión de la misma, en concordancia con la Ley
1882 15 ene 2018 "por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones

Certificación de idoneidad de la entidad sin ánimo de lucro X . orientadas a fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura

Certificado de existencia y representación legal X y se dictan otras disposiciones". El cierre de la obligación contractual puede

Cédula de ciudadania del representante legal X
llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas .por la jurisprudencia: (i)
bilateral, (U) unilateral 0, (¡ji) judicial, para lo cual se suscribirá su acto de

Libreta militar X liquidación, bien sea mediante un acta o un acto administrativo.

Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y A la muestra seleccionada se aplica proceso de Digitalización con el fin de

judiciales X garantizar su conservación permanente (ver introducción numera! 3.2.2. literal a y
C-GC b).

Registro único tributario X P-GC-02 La documentación no seleccionada se elimina conforme al proceso estipulado en el

Declaración de renta X P-GC-04 Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por el Grupo de

P-GC-05 Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental. La
Certificación de parafiscales y aportes al sistema general de seguridad documentación que no fue seleccionada se elimina de acuerdo con lo establecido en
social X el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los documentos que

información beneficiario cuenta sistema integrado de ¡nfonnación
no se eliminen, se conservarán siempre en su soporte original Ley 594 de 2000

financiera X (Articulo 19. Parágrafo 2)".

Certificación bancaria X
Convenio X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantias X
Aprobación de garantias X
Designación de supeNisor X
Acta de inicio X

CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestión Cl - Conservación Total lE - Eliminación

S - Serie Documental I DE. Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código SERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO Retención Disposición Final
SIG PROCEDIMIENTO

NE SISs DF DE AG AC CT E MT S
Informes de ejecución del contrato X
Solicitud de adición y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantía de adición y/o prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantía X
Informe final de supervisor y/o interventor X
Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 17.3 Convenios Interadministrativos 3 17 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, y una vez liquidado el

Solicitud de contratación X contrato por perdida de valores primarios trasladar al archivo centra! donde quedara
como medida precaucional de posibles reclamaciones de carácter administrativo,

Estudios previos X finalmente agotado el tiempo en archivo central aplicar una selección sistemática
Análisis del sector X del 10 % producción documental anual, teniendo como criterio su aporte para el

Viabilidad técnica X desarrollo de las actividades misionales y administrativas de la entidad al igual que
-- aquellos convenios que apoyan la gestión de la misma, en concordancia con la Ley

Viabilidad social, jurídica y económica X 1882 15 ene 2018 'por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
Certificado de disponibilidad presupuestal X orientadas a fortalecer la contratación pública en Colombia, [a ley de infraestructura

Certificado de existencia y representación legal o documento que haga X
- y se dictan olras disposiciones". El cierre de la obligación contractual puede

sus veces X
llevarse a cabo de tres maneras, reconocidas por la jurisprudencia: (i)
bilateral, (i1) unilateral o, (iii) judicial, para lo cual se suscribirá su acto de

Acto de nombramiento X liquidación, bien sea mediante un acta o un acto administrativo.

Acta de posesión X A la muestra seleccionada se aplica proceso de Digitalización con el fin de
garantizar su conservación permanente (ver introducción numeral 3.2.2. literal a y

Cédula de ciudadanía del representante legal X C-GC b). La documentación no seleccionada se elimina conforme a lo estipulado en el



Libreta militar X P-GC-02 Decreto 1080 Artículo 2.8.2.2.5. Este proceso deberá ser realizado por ~l Grupo de
P-GC-04 Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental.
P-GC-QS La documentación que no fue seleccionada se elimina de acuerdo con lo

establecido en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminación de documentos. los
documentos que no se eliminen, se conservarán siempre en su soporte original Ley
594 de 2000 (Articulo 19. Parágrafo 2)".

CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT • ConseNación Total E - Eliminaclón

S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S • Selección MT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código

SERIES, SUBSERIES YTIPOS DOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposición Final

PROCEDIMIENTONE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S
Constancia de validación de antecedentes fiscales, disciplinarios y

Xjudiciales

Registro único tributario X
Certificación de parafiscales y aportes al Sistema general de seguridad X
información beneficiario cuenta sistema integrado de información X
Certificación bancaria X
Certificados, licencias y/o permisos X
Acto administrativo de justificación X
Convenio X
Solicitud de registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Garantías X
Aprobación de garantías X
Designación de supervisor X
Acta de inicio X
Informes de ejecución del convenio X
Solicitud de adición y/o prórroga X
Estudios previos de adición y/o prórroga X
Documento de adición y/o prórroga X
Solicitud de registro presupuestal de adición X
Registro presupuestal de la adición X
Anexo de modificación de garantía de adición yfo prórroga X
Aprobación del anexo de modificación de garantia X
Informe final de supervisor yfo interventor X

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs. Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Total lE - Eliminación
S • Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC • Archivo Central S - Selección IMT • Medios Técnicos

Comité Instítucional de Gestión y Desempeño
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Código Soporte PROCESO Retención Disposición Final
PROCEDIMIENTOSERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

NE SISs DF DE SIG AG AC CT E MT S

Acta de liquidación X
Comunicaciones oficiales X

4002 24. INFORMES Cumplidos los tiempos de retención en el archivo de gestión y el central la

4002 24.16 Informes de Gestión 3 7 X
documentación se elimina ya que el informe se consolida en la Oficina Asesora de
Planeadón en la subserie Informes a Organismos de Orden Nacional. Estos

Informe X informes se cierran en cada legislatura y se generan en concordancia con la Ley 951
de 2005 que creó la obligación para los seNidores públicos en su calidad de titulares
y representantes legales y particulares que administren fondos o bienes del Estado,
de presentar a quienes los sustituyan un acta de informe de gestión de los asuntos
de su competencia y de acuerdo con lo establecido en la estructura organizacional
vigente y manual de funciones de la entidad.

.

4002 24.32 Informes del Sistema Integrado de Gestión 3 2 X Cumplidos los tiempos de retención en archivo de gestión la información que

Solicitud de creación, modificación de o eliminación de documentos. X
produce esta subserie documental se elimina, ya que esta se consolida en la
Oficina Asesora de Planeación, en la subserie Sistema Integrado de Gestión (SIG).

Registro y control de acciones correctivas y preventivas. X Lo anterior de acuerdo con lo establecido en la resolución 0289 del 26 de abril de

Actas de reuniones internas de trabajo X 2012) 'Por la cual se adopta y se crea el Sistema Integrado de Gestión del Ministerio

Informe
de Justicia y del Derecho, se crea el equipo operativo y se dictan otras
disposiciones", el Informe se cierra anualmente con el fin de evaluar el

Comunicaciones oficiales desempeño asociados a cada uno de los procesos. Esto, de acuerdo a los

C-MC lineamientos técnicos establecidos en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5. Eliminación
de documentos el cual será realizado bajo la técnica de picado por el Grupo de
Grupo de Gestión Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestión Documental.

4002 34. PLANES Cumplidos los tiempos de retención, se realiza una selección cualitativa extrínseca

4002 34.1 Plan Anual de Adquisiciones 3 7 X X cronológica por cada 4 años de producción documental con la finalidad de dejar una
muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener el Ministerio en la

Plan X
adquisición de bienes. Los documentos seleccionadas se digitalizarán generando
una cooia de seauridad o resaaldo de los documentos de valor histórico utilizando el



Informe X
.

proceso de Digitalización (ver introducción numeral 3.2.2. literal a y b). Este proceso

Comunicaciones Oficiales X deberá ser realizado por el Grupo de Gestión Contractual con apoyo del Grupo de
C-GC Gestión Documental. Los documentos restantes de la subserie documental será

P-GC.Q1 objeto de eliminación mediante la técnica de picado.

CONVENCIONES
Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación

NE - Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Total E - Eliminación

S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección MT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte PROCESO Retención Disposición Final
S/Ss SIG

PROCEDIMIENTO
NE DF DE AG AC CT E MT S

4002 37. PROCESOS Cumplidos los tiempos de retención, se elimina la totalidad de la subseñe por

4002 37.8 Procesos Contractuales Declarados Desiertos 3 2 X pérdida de su vigencia administrativay por carecer de valores secundarios. Esto,
de acuerdo a tos lineamientostécnicos establecidosen el Decreto 1080 Articulo

Solicitud de contratación X 2.8.2.2.5.Eliminaciónde documentosel cual sera realizadobajo la técnica de picado
Estudios previos X por el Grupo de Grupo de Gestión Contractual,con el apoyo del Grupo de Gestión

Análisis del sector X Documental.

Estudios de mercado X
Certificado de disponibilidad presupuesta1 X
Proyecto pliego de condiciones y/o invitación pública X
Avisos X
Observaciones al proyecto de pliego X
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego X C-GC

Manifestación de interés para limitar a MIPYMES X P-GC-02
P-GC-04

Estudios previos definitivos X P-GC-05
Resolución de apertura X
Pliego de condiciones definitivo X
Manifestaciones de interés en participar X
Acta de manifestaciones de interés o consolidación de oferentes X
Actas de audiencia X
Observaciones al pliego definitivo X
Respuesta a observaciones al pliego definitivo X
Adendas X
Acta de cierre o recepción de propuestas X
Propuestas X

CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE • Nivel Estructura ISs - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG • Archivo de Gestión CT - Conservación Total E - Eliminación

S - Serie Documental I DE - Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección MT - Medios Técnicos
Comité Institucional de Gestión y Desempeño
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Código SERIES, SUBSERIES y TIPOS OOCUMENTALES
Soporte PROCESO Retención Disposicl6n Final

SIG PROCEDIMIENTO
NE SISs DF DE AG AC CT E MT S

Informe de evaluación preliminar X
ObselVaciones al informe de evaluación preliminar X

Respuesta a observaciones al informe de evaluación preliminar
X

Informe de evaluación definitivo X
Resolución de declaratoria de desierto X

CONVENCIONES

Código Soporte Retención Disposición Final Aprobación
NE - Nivel Estructura ISs - SuOOerieDocumental DF . Documento Físico AG - Archivo de Gestión CT - Conservación Tolal lE - Eliminación

Comité Institucional de Gestión y Desempeño
S . Serie Documental I DE . Documento Electrónico AC - Archivo Central S - Selección IMT - Medio

APROBACiÓN /' /

\l~
~ / ,/

EIabcracion VeJSion 1.0

!/ái; -~ ( FechaAprobatlon CIOA 211312014
Actualización VersKln2.0
FechaAprobaciónCIOA 03I08I2018

Cargo I Coordinador Grupo de Gestion Documental Cargo I ItaMo I Secretaria General
Nombre I Aycardo Miguel Velaides Navarro Nombre I Nclnbre Naslly Raquel Ramos Camacho


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033
	00000034
	00000035
	00000036
	00000037
	00000038
	00000039
	00000040
	00000041
	00000042
	00000043

