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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSIGN cépico CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12418 oz ShFos
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

RETENCION |  SOPORITE DISPOSICION FINAL

COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES el kc . T T mnl s, E. PROCEDIMIENTO
2n CONTRATOS
211 Contratos de Amendamiento 2 18 papel X |Los contratos de arendamiento tienen un tiempo minimo
de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder
Contratacién directa. a posibles acciones de responsabilidad contractual
- Estudio previo. segun lo estipulado en el articulo 55 de o Ley 80 de 1993,
. : Los tiempos de retencién empiezan a conlar a pariir de
i Andlisis del sector economico y de los oferentes. la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.
- Estudio de mercado. Disposicion Final seleccion.

= Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Fichatécnica.

- Matriz de riesgos.

- Justificacion de contratacién directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacién de las
propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién,

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

- Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas,

- Acta de audiencia de adjudicacion.
- Acto administrativo de declaracién de desierto.
- Contrato.

- Registro presupuestal
- Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de la garantia.
- Actadeinicio.
- Otrosi 0 modificaciones al contrato.
Informes D44de supervision,
- Actade liquidacion.
- Minima cuantia.
- Estudio previo.
- Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INOMERE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cdpico CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 124u-18 02 GO-F-007
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO DE CONTRATACION

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG| AC. 3 Tt Tcrmml s =

- Estudio de mercado

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Invitacién publica.

- Observaciones a la invitacién publica

- Respuesta Observaciones a la invitacion publica
- Adendas

- Acta de diligencia de cierre del proceso
- Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién
- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la g

- Informe evaluacion y habilitacién definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de adjudicacion
- Acto administrativo de declaracion de desierto
- Comunicacién de aceptacion del contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o medificaciones al contrato.
- Informes de supervision.
- Acta de liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION céoico CONSECUIVO
ALCALDIA DE PASTO 12418 o GO-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTQO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG.| AC. E E |CI|M/D| S | E
2.2 Contratos Comodato 2 8 Los contralos de comodato tienen un tiempo minime de
X |retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a

Contratacion directa

Estudio previo.
- Andlisis del sector econémico y de los oferentes.

- Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Ficha técnica

- Matriz de riesgos.

- Justificacién de contratacién directa.
Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacién y habilitacién de las
propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion,
- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la ¢

- Informe de evaluacidn y habilitacién definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Aeto administrativo de declaracion de desierto.
- Contrato.

Registro presupuestal.

- Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacién de la garantia.

- Actade inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

posibles acciones de responsabilidad contractual segun
lo estipulado en el arliculo 55 de la Ley BO de 1993. Los
tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la pdéliza o garantia
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
v VIGENCIA VERSION céDIGo CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 124uk-18 02 GD-F-00?
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

RETENCION SOPORIE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG.| AC. P. E |CIL|M/D| S E.
21.3 Contrato de Compraventa 2 18 X |Les contratos de compraventa son fuente primaria para
licitacié realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales
Estudio previa. que establece una entidad estatal con empresas

privadas u otros estadoes, en cumplimiento de sus las

- funciones, Ademas, permite evidenciar el impacto que

= Estu_d!u de mer;ada, 19 ejerce el Estado como comprador dentro de un sector

- C‘ertrﬁcado de disponibilidad presupuestal. econdmice. A pesar de su importancia. en algunos casos
= Ficha técnica. esla serie se produce en grandes canfidades, por lo cual
Matriz de riesgos. se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra

- Aviso de convocatoria publica.

- Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

: - Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

- Andlisis del sector economico y de los oferentes.

- Acto administrativo de apertura del proceso de
1 contratacion.
- Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de
cendiciones definitivo.

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

- Ofertas,

- Acta de diligencia de cierre del proceso

- Informe de evaluacion y habilitacion de las

propuestas

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacién.

- Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de adjudicacién.

- Acto administrativo de declaracién de desierto.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

Garantia (nica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Informes de supervision,

- Acta de liquidacién.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSIGN cépico COMNSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 124018 o2 GD-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de
OFICINA PRODUCTORA; 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REIENCION ] SOPORIE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG.| AC. P. E |CL|M/D| S E.
Contratacién directa, Los confratos son fuente primaria para realizar

Estudio previo.

- Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.
- Justificacién de contratacion directa.

- Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacién de las
propuestas,
- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

- Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacién.
- Acto administrativo de declaracion de desierto,
- Contrato.

- Registro presupuestal.
- Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacién de la garantia.
- Actade inicio.
- Otrosi 0 modificaciones al contrato.

- Informes de supervision.

- Acta de liquidacion.

investigaciones sobre las relacicnes comerciales que

|eslablece una entidad estatal con empresas privadas u

ofros estades, en cumplimiento de sus las funciones.
Ademds. permife evidenciar el impacto que ejerce el
Estado como comprador dentro de un sector
‘ecanémico. A pesar de su importancia, en algunos casos
esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual
se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra
que debe ser calculada segin la produccién
documental.

1
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSION co0IGO CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12-uk-18 02 i GD-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION ) PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DIGO SERIES Y TIPOS D MENTALES P EDIMIENTO
£9 oel AG|AC.| P. | E |CL[MD] 5 | E BER

Minima cuantia

- Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y de los oferentes.
- Estudio de mercado

5 - Certificado de disponibilidad presupuestal. §
- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Invitacion publica.

- Observaciones a la invitacion publica

- Respuesta Observaciones a la invitacion publica
- Adendas

- Acta de diligencia de cierre del proceso

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion
- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion

- Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto

- Comunicacion de aceptacion del contrato

- Registro presupuestal
- Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.
- Otrosi o modificaciones al contrato.
- Informes de supervision.

- Acta de liquidacidn.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
]
NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cdoiGo CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12-juk-18 02 GO-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACICON PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

RET
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES eI il DISFOSNICIONANAL PROCEDIMIENTO
AG.| A.C. P. E |CI|M/D]| s E.

Subasta Inversa.
- Estudio previo.
- Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
I - Estudio de mercado.
- Certificado de disponibilidad presupuestal.
- Ficha técnica.
- Matriz de riesgos.
- Proyecto de pliego de condiciones.
I - Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

- Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de subasta inversa.

- Acto administrativo de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacién de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Informe de supervision.

- Acta de liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
MOMBRE DEL FORMATC:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cépIGO CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12-4uk18 02 GD-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FEICHRGI I SULRNE DERMCLINNAL PROCEDIMIENTO
AG.| AC. P. E |CILIM/D]| s E.

Menor cuantia

- Estudio previo.

- Andlisis del sector econémico y de los oferentes.
- Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Proyecto de pliego de condiciones.

1 - Observaciones al proyecto pliego de condiciones. 3

- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

- Acto administrativo de apertura del proceso de r
contratacion.

- Pliego de condiciones definitivo.

] Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo.

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
' proceso. '
- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion. ) M A
- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuestas.
- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracién de desierto.
- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia unica ylo de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Informes de supervision,

- Actas de liquidacién.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION conico CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 124018 02 GD-F-007
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 2G| AC, P £ |1 Mol s. 3 PROCEDIMIENTO
214 Contrates consultoria 3 17 X |Los contratos de consulteria tienen un
Estudio previo. tiempo minimo de retencion de veinte (20)
afos con el fin de responder a posibles
- Andlisis del sector econémico y de los oferentes. acciones de responsabilidad contractual
- Estudio de mercado. segun lo estipulado en el articulo 55 de la

Ley 80 de 1993, Los tiempos ce retencion
empiezan a contar a partir de la finalizacién
- Ficha técnica. de la vigencia de la pdliza o garantia.

- Matriz de riesgos.

- Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

- Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.
- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Adendas.

’ - Actas de manifestacion de interés para participar en el X
proceso.

- Acta de diligencia de cierre del proceso.
- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion. L e -

- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi 0 modificaciones al contrato.

- Informe de interventoria. g
- Acta de liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
MOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cADIGO CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 124uk18 02 GD-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A.G.| AC. P. E |CIL|{M/D| & E.
215 Contratos de Obra 3 17 X |Los contratos de obra tienen un tiempo
Licitacion minimo de retencion de veinte (20) afos
Estudio previo. con el fin de responder a posibles acciones

- Analisis del sector econdmico y de los oferentes. de responsubiIldod.canfrcclucl segunlo

. Estudio de mercado. sstipulado en el articulo 55 d‘e la Le){ 80 de

. Caisdodadisponiibisl presurimstol 1993. Los iiempos de relgnci:_:fw empiezan a
: ' contar a partir de la finalizacién de la

- Ficha técnica. vigencia de la pdliza o garantia.

i Matriz de riesgos.

& Aviso de convecaloria publica.

-  Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones. 5

- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

- Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.

- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitiva.

- Respuesta a las cbservaciones al pliego de condiciones definitivo.
- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

- Ofertas.

- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes scbre |a evaluacion.

- Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacién,

= Acto administrativo de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto.
- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia tnica y/o de responsabilidad civil extracontractual,
- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi 0 modificaciones al contrato.

- Cronograma estimado de obra.

- Informes de interventoria

- Actade inicio de cbra.

- Acta de recibo final de la obra.

- Orden de pago.

- Acta de liquidacién.
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L;:ﬁﬂ'%-‘jj NOMBRE DEL FORMATO:
(S, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION CO0IGO CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 124ub18 - Chiro0s
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION FAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REIPNCIONT._SupoRie | POROMICION HNAL PROCEDIMIENTO
AGJAC.| P. | £ |CrImMb] s | E

Contratacién directa.

- Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y de los oferentes.
- Estudio de mercado. 3
- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Justificacién de contratacion directa.

- Acla de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.
- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia Unica y/o de responsabilidad civil

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Cronograma estimado de obra.

- Informes de interventoria

- Acta de inicio de obra.

- Acta de recibo final de la obra.

- Orden de pago.

- Acta de liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION conico CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12-juk-18 02 GD-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION| SOPORIE | DISPOSICIONIFINAL PROCEDIMIENTO
AG]AC.| P | E |cr|mbl s | E

Minima cuantia.

- Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y de los oferentes.

+ - Estudic de mercado +
Certificado de disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Invitacion publica.

- Observaciones a la invitacién publica

- Respuesta Observaciones a la invitacién publica

- Adendas

- Acta de diligencia de cierre del proceso

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la ¥

- Informe evaluacién y habilitacién definitiva de las

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto

- Comunicacion de aceptacion del contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o de responsabilidad civil

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Cronograma estimado de obra.

- Informes de interventoria

- Acta de inicio de obra.

- Acta de recibo final de la obra.

- Orden de pago.

- Acta de liquidacion.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INCOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION céoico CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12-uk-18 (1] GD-F-009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REIENCAON SOROKIE DESPOSISION TV PROCEDIMIENTO
A.G.| A.C. P. E | CT.[M/D]| 5. E.

Subasta Inversa.

- Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y de los oferentes.
- Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones. 4
- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
- Acto administrativo de apertura del proceso de

- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.
-  Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

- Acta de audiencia de subasta inversa.

- Acto administrativo de adjudicacién.

- Acto administrativo de declaracion de desierto.

- Contrato,

- Registro presupuestal.

- Garantia unica yfo de responsabilidad civil

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

-  Cronograma estimado de obra.

- Informes de interventoria

- Acta de inicio de obra.

- Acta de recibo final de la obra.

- Orden de pago.

- Acta de liquidacion,
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Menor cuantia

- Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y de los oferentes.

- Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones. §

- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

- Acto administrativo de apertura del proceso de

- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciunes definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el

- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion,
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre l2

- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracién de desierto.

-  Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia tnica y/o de responsabilidad civil

- Acta de aprobacién de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi 0 modificaciones al contrato.

- Cronograma estimado de obra.

- Informes de interventoria

- Acta de inicio de obra.

- Acta de recibo final de la obra.

- Orden de pago.

- Acta de liquidacion.
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Concurso de méritos

- Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y de los oferentes.
- Estudio de mercado

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

- Acto administrativo de apertura del proceso de
contrgfacion. k
- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

- Adendas

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

- Acta de diligencia de cierre del proceso

- Informe de Eyaluacién y habilitacion de las propuestas

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacién

| - Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
| evaluacién

\

- Evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de adjudicacion

- Acto administrativo de declaracion de desierto
- Contrato

- Registro presupuestal

Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.
- Acta de inicio.

- Otrosi 0 modificaciones al contrato
- Cronograma estimado de obra.

- Informe de interventoria.

- Acta de inicio de obra.

- Acta de recibo final de la obra.

- Orden de pago.

- Acta de liquidacion.
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21.6 Confrato Prestacion de Servicios 2 18 | papel X [Los contratos de prestacion de servicios
Licitacion tienen un iempo minimo de retencion de
- Estudio previo. veinte (20) afos con el fin de responder a
- Analisis del sector econémico y de los oferentes. posibles acciones de responsabilidad
- Estudio de mercado. contractual segun lo estipulado en el articulo
- Certificado de disponibilidad presupuestal. 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de
. Ficha técnica. retencion empiezan a contar a partir de la

finalizacion de la vigencia de la pdliza o

- Matriz de riesgos. garantia

- Aviso de convocatoria plblica.

- Proyecto de pliego de condiciones. N
- Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
- Acto administrativo de apertura del proceso de

- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
- Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

- Ofertas.

- Actade dilig?ncia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto.

2 Contrato.

- Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

- Acta de aprobacién de la garantia.
- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.
- Informes de supervision.

- Acta de liquidacion.
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DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de

OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETHNGION JOFORIE DISROSIGIONFINAL PROCEDIMIENTO
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Contratacion directa.

- Estudio previo.

- Analisis del sector econémico y de los oferentes.
- Estudio de mercado.

= s;eniﬁcado de disponibilidad presupuestal, 3
- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Juslificacion de contratacion directa.

- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion. '

- Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.
- Informes de supervision.
- Acta de liquidacion.
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QFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION

CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCTON 3ORORIE DRPOSICION FMAL PROCEDIMIENTO
AG.| AC. P. E |CT |MmD]| S E.

Minima cuantia.

- Estudio previo.

- Analisis del sector economico y de los oferentes.
- Estudio de mercado

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Figha tecnica

- Matriz de riesgos

- Invitacion pablica.

- Observaciones a la invitacion publica

- Respuesta Observaciones a la invitacion pablica
- Adendas

- Acta de diligencia de cierre del proceso

- Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas

- Observaciones, de los oferentes sobre la evaluacion

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion

- Informe evaluacién y habilitacion definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto

- Comunicacién de aceptacion del contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

= Acta de inicio.

= Otrosi o modificaciones al contrato.

- Informes de supervision.

- Acta de liquidacion.
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Subasta Inversa.

- Estudio previo.

- Analisis del sector econdmico y de los oferentes.
- Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

1]
- Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.

= Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

s Acta de diligericia de cierre del proceso.

- Inferme de evaluacion y habilitacion de las prepuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la

evaluacion, - T -
- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las

propuestas.
- Acta de audiencia de subasta inversa.

- Acto administrativo de adjudicacion.

- Acto administrativo de declaracion de desierto.
- Contrato.

- Registro presupuestal,

- Garantia tnica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Informe de supervision.

- Acta de liquidacion.
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VIGENCIA VERSION céoIGo CONSECUTIVO
ALCALDIA O PASTO 12-jul-18 0z GD-F009
DEPENDENCIA: 1030 DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO DE CONTRATACION PAGINA: de
¢ OFICINA PRODUCTORA: 1030 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION b
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REENCION SOPCRTE DISEQSICION HNAL PROCEDIMIENTO
A.G.| AC. 1ol E |CT. |M/D| S. E

Menaor cuantia

- Estudio previo.

- Andlisis del sector economico y de los oferentes.

- Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad presupuestal.

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

- Respuesta a cbservaciones al pliego da cendiciones.
- Acto adrninislmlivo'dg apertura del proceso de
contratacion, ¥
- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion,

Respuesta a cbservacicres de los cferentes schre la
evaluacion.
- Informe de evaluacion y hatilitacién definitiva de las
propuestas.
- Acta de audiencia de adjudicacion.
- Acto administrativo de adjudicacicn.
- Acto administrative de declaracion de desierto.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacién de la garantia.
- Acta de inicio.

- Otrosi o medificaciones al contrato.
- Cronograma estimado de obra.

- Informes de interventoria

- Acta de inicio de obra.

- Acta de recibo final de la obra.

- Orden de pago.

- Acta de liguidacion.
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
DI SERIES Y TIP! IMENTAL PROCEDIMIENTO
£oRI60 oA R0k i AG.| AC. P E | CI.|M/D| 5. E.
21.7 Contratos de Suministros U3 18 papel % Los contratos de prestacién de suministros
Licitacién tienen un liempo minimo de retencién de
Estudio previo. veinte (20} ofios cen el fin de responder a

- Andlisis del sector econdmico y de los oferentes. z;:z:;':glcs‘one,s ?e;eap"‘"sgbm?‘q?

k. egun |0 estipulaco en &

- (E)er‘ggaiz I:: :;:g:ﬁibilidad presupuestal articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los fiempos

8 ey . de retencién empiezan a contar @ partir de

- Ficha tecnica. la finglizacién de la vigencia de la péliza o

- Matriz de riesgos. - agarantia.

- Aviso de convocatoria publica.
Proyecto de pliego de condiciones.

- Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
v - Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. 3

- Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

- Pliego de condiciones definitivo.

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo.

- Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo.

- Adendas.

- Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

- Ofertas. X
- Acta de diligencia de cierre del proceso.

- Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas.

- Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

- Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.

- Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de adjudicacion.

- Acto administrativo de adjudicacién.

- Acto administrativo de declaracién de desierto.

- Contrato.

- Registro presupuestal.

- Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

- Acta de aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al contrato.

- Informes de supervision.

- Acta de liquidacion.
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION L SOEORTE DIEOSICIONANAL PROCEDIMIENTO
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23 CONVENIOS 2 18 X X X Se conservan por dieciocho (18) ailos en el
- Comunicacion cficial archivo central y posteriormente se
r Documentos de representacion legal selecciona y microfiima o digitaliza un 10%
- Convenio teniendo .
- Memorando de supervisicn g crﬁenz_) aguelios e iEas ql'.le.
- hayan conlribuido a los procesos misionales
- Acta de inicie il entidad .
) - Informe de supervisidn
' - Acta de terminacion y/o liquidacion
" 28 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Cumpilido el Iiemqo de relencionen el
= Solicitud de documentacion ¢ informacion archivo central se selecciona un
Repuesta al derecho de pelicién porcentaje de los derechos de peticién de
interés general, es decir que a partir de una
solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera
sobre actividades misionales de la entidad.
Seleccionar un porcentaje de los derechos
de pelicién de interés coleclivo, es decir
que resuelvan las necesidades de grupecs
éinicos, religiosos, sindicatos, asociaciones
¢ de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la
diversidad sexual, colectives de victimas,
coleclivos de personas en condicion de
discopacidad.
53 INFORMES Cumpiido &l tiempo de retencion en el
archivo de gestion se transfieren el archive
2 8 papel X central y posterior a ellos al archive historico
53.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL por ser una serie de conservacion
- Sclicitud total.teniende en cuenta que son
= Informe documentos con valores secundarios. De
. AniBis acuerdo ala circular 003 del 2015 numeral 5
que hace criterio de valoracion y sugiere
53.7 Informes de gestion 2 3 papel X |Cumplido el tiempo de relencion en le
o archivo de gestion como archivo central Se
- Sclicitud efiminan cumplida su vigencia ya que
i Informe desarrolion valores legales ni fiscales para
Anexes administracion municipal.
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T 2 t [cr.[mol s © PROCEDIMIENTO
54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
54.3 Inventarios documentales de Archivo de Gestién 1 papel X El inventario documental esta conformado
por todas las Series y Subseries bajo
Inventario Documental responsabilidad directa e incluyen los

elaborados por cada funcionario o
contratista de la dependencia por lo cual
debe actualizarse y censervar

54.4 Ir tario fransf iad tal primaria 1 papel X Se conserva permanentemente en Archivo
- Comunicacion de Gestion por su importancia para
consulta de la documentaciéon fransferida al
Archivo Central.

67 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 2 5 X X Se Selecciona una muestra del 3% de esta

n Solicitud serie documental por cada afo de
produccién documental, teniendo en
cuenta la importancia de la queja o
reclamo y la implicacién dentre de la

By ils PYRSIC 27 TV

- Inventaric documental transferencia primaria

- Respuestia
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71 PROCESOS DECLARADOS DESIERTOS O NO ADJUDICADOS ] 0 X X |Se eliminan cumplidos los cinco () afios en
- Ficha técnica de bien o servicio el archivo de Gestién ya que la accién
- Ofertas o cotizaciones disciplinaria y fiscal prescribe a los cinco
- Estudios de mercado Ao,
- Concepto técnico
- Estudios previos
- cerfificado de disponibilidad presupuestal
- Aviso convocatoria
- Prepliegos
- Resolucion de apertura
- Pliego definitivo
- Observaciones a pliegos definitivo
-Manifestacién de interés
-Acta de conformacién de lista
-Manifestacion de interés

CONVENCIONES

A.G.= ARCHIVO DE GESTION ~ A.C.= ARCHIVO CENTRAL ~ C.T.= CONSERVACIONTOTAL  M.= MICROFILMACION D.= DIGITACION S.=SELECCION  E.= ELIMINACION

P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO

Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo Secretdrio Gen\ercl

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUIZ

;& ORLANDO CHAVES BRAVO
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