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105.01| ACTAS
105.01.14 | Actas Comité de Conciliacién 5 20 | X Transfiérase la serie al Archivo
- Convocato ; Histérico cumplido el término de
C. rla‘a I retencibn en el Archivo Central,
- Listado de asistentes (opcional) eliminando previamente las
- Anexos del acta convocatorias a reunién, listados de
asistentes, borradores, copias de
informes y documentos internos, que
se encuentran en el cuerpo del acta.
105.24 | CONCEPTOS
105.24.01 | Consultas y Conceptos Juridicos 2 3 X Eliminese una vez cumplido el término
- Solicitud de concepto o consulta de retencion en el archivo central por
- Respuesta a la solicitud carecer de valores secundarios.
- Anexos al concepto o consulta
105.27 | CONTRATOS 2 20 x | Seleccionese cumplido el término de
105.27.01 | Contratos Modalidad Directa retencion en el archivo central una
i o muestra del 10% de los contratos mas
- Formato estudios previos de conveniencia y anexos relevantes para la entidad.
- Solicitud de disponibilidad presupuestal
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Acto administrativo justificacion de la contratacién (opcional)
- Contrato
- Registro presupuestal
- hoja de vida y soportes
- formato de bienes y rentas

'8

T ' i " G r.f f _— b f
Formeamos profesionales de calidad para ¢l desarrollo social y humano
i { 4




FGD-28
GESTION DOCUMENTAL Codo
Version
30/06/2015
ISER TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
Pagina
FONDO: INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL
SECCION: 100 RECTORIA SUBSECCION : 105 JURIDICA
RETENCION | DISPOSICION
(AROS) FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES é ~ PROCEDIMIENTOS
85 55 |CT|E [MD| S
o o w
<C <O

- Certificado de antecedentes disciplinarios

- Certificado de antecedentes fiscales

- certificados de antecedentes judiciales

-RUT

- examen medico

- Declaracion de no poseer Proceso de Alimentos
- Afiliacion a salud

- Afiliacién a pension

- ARL

- Péliza de Garantia (opcional)

- Copia acto administrativo aprobacién de la péliza (opcional)
- Certificado de camara de comercio (es opcional)
- Acta de inicio

- Otro si modificatorio al contrato (es opcional)

- Fotocopia de los pagos de seguridad social

- Informe de Actividades del contratista

- Informe de seguimiento del supervisor

- Constancia de cumplimiento

= Pagos

- Acta de liquidacion o finalizacion

- Formato de Evaluacion de Contratistas
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105.27.02 | Contratos Modalidad Licitaciéon o concurso de méritos
- Formato de estudios previos de conveniencia

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Aviso de convocatoria

- Ficha técnica

- Proyecto de pliego de condiciones

- Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

- Respuestas a las observaciones del proyecto pliego de
condiciones

- Informe de observaciones

- Acto administrativo de apertura del proceso contractual

- Pliegos de condiciones definitivo

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo

- Respuestas a las observaciones el pliego de condiciones
definitivo

- Adendas al pliego de condiciones definitivo

- Acta del comité de contratacion de la evaluacion y verificacion
de los requisitos

- Original y copia de las propuestas presentadas con sus

soportes documentales
- Requerimientos y aclaracion de propuestas

T f [ ) A i [/ ' £ ) o f J,. .
rLormamao /;J'r'J,f:'.\';r‘m:‘nr‘ F Ae callaaa para el desarroio xocial :#i numang
I ’ I v



FGD-28
GESTION DOCUMENTAL Coo
Version
30/06/2015
ISER TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 4':::“1'4
Pégina
FONDO: INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL
SECCION: 100 RECTORIA SUBSECCION : 105 JURIDICA
RETENCION | DISPOSICION
(ANOS) FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES g g é PROCEDIMIENTOS
w
é an S = CT|E |[MD| S
<< O % O
- Respuestas de los requerimientos
- Informe de evaluacién consolidado
- Observaciones frente a los informes de verificacion y
evaluacion de las propuestas
- Respuestas a las observaciones del informe de la evaluacion
de las propuestas
- Acto administrativo de adjudicacién y/o declaratoria desierta
del y proceso
- Contrato
- Certificado de registro presupuestal
- Documentos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato
- Acta de inicio

- Actas de interventoria, de terminacion o recibo a satisfaccion
de bienes, obra o servicio

- Comunicaciones cruzadas con el contratista

- Informes de avance del contrato

- Constancias para pagos

- Acta de liquidacion cuando haya lugar a ello

- Acto administracion de liquidacién unilateral del contrato,
cuando no se pueda llevar a cabo la liquidacion por mutuo
acuerdo

- Actos administrativos contractuales de imposicién de multas o
ejercicio de las facultades excepcionales, cuando sean
expedidos
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- Formato evaluacion de contratistas
- Notificacién de la evaluacion

105.27.03 | Contratos Modalidad Minima Cuantia

- Formato estudios previos de conveniencia

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Invitacién publica a ofertar

- Constancia de publicacion

- Acta de cierre

- Adenda (opcional)

- Acta del comité de Contratacion de la evaluacion y verificacion
de los requisitos

- Ofertas y soportes documentales exigidos en la invitacion

- Comunicaciones oficiales observaciones de la evaluacion de
los requisitos

- Comunicaciones oficiales respuesta a las observaciones de la
evaluacioén de los requisitos

- Acto administrativo de la declaratoria de desierta (es opcional)

- Aceptacion de la oferta y/o contrato (suministro, compraventa,
prestacion de servicio)
- Certificado registro presupuestal
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- Péliza de garantia
- Acto administrativo aprobacion de la péliza
- Acta de inicio
- Constancia y/o informe del supervisor satisfaccion de! objeto
contractual

- Acta de recibo de satisfaccion del objeto contractual

- Actos administrativos contractuales de imposicién de multas o
ejercicio de la facultades (es opcional)
- Acta de liquidacion

105.27.04 | Contratos Modalidad Seleccion Abreviada

- Formato de estudios previos de conveniencia

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Aviso de convocatoria

- Ficha técnica

- Proyecto de pliego de condiciones

- Observaciones al proyecto de pliego de condiciones

- Respuestas a las observaciones del proyecto pliege de
condiciones

- Informe de observaciones

- Acto administrativo de apertura del proceso contractual
- Pliegos de condiciones definitivo
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- Observaciones al pliego de condiciones definitivo

- Respuestas a las observaciones del proyecto pliego de
condiciones

- Informe de observaciones

- Acto administrativo de apertura del proceso contractual

- Pliegos de condiciones definitivo

- Observaciones al pliego de condiciones definitivo

- Respuestas a las observaciones el pliego de condiciones
definitivo

- Adendas al pliego de condiciones definitivo

- Audiencia de riesgos y solicitud aclaracion de pliegos, sies
menor cuantia

- Comunicaciones de interés de participacion en el proceso, si
es por subasta inversa

- Audiencia para realizar sorteo cuando son mas de diez
manifestaciones, si es por subasta inversa

- Acta del comité de contratacién de la evaluacion y verificacion
de los requisitos

- Original y copia de las propuestas presentadas con sus
soportes documentales

- Requerimientos y aclaracién de propuestas
- Respuestas de los requerimientos
- Informe de evaluacion consolidado

f

o [ .- r . Bl . . f [ i / J
FOrmamos /;:‘;‘.{,—'r.'*Jf.-ur-n.*.'.' ae tahdad para el aesarrallo SOCial iy numano

o



FGD-28
GESTION DOCUMENTAL Coage
Version
30/06/2015
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fache
Pagina
FONDO: INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL
SECCION: 100 RECTORIA SUBSECCION : 105 JURIDICA
RETENCION | DISPOSICION
(AROS) FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES é 9 E’ PROCEDIMIENTOS
w92
THE T 2 CT|E |MD| S
2 0%
- Observaciones frente a los informes de verificacion y
evaluacion de las propuestas
- Respuestas a las observaciones del informe de la evaluacion
de las propuestas
- Acta de audiencia, si el proceso contractual es por subasta
inversa

- Propuestas economicas de lances, si es por subasta inversa

- Acto administrativo de adjudicacién y/o declaratoria de desierta
- Contrato

- Certificado de registro presupuestal

- Documentos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato

- Acta de inicio

- Actas de interventoria, de terminacion o recibo a satisfaccion
de bienes, obra o servicio

- Comunicaciones cruzadas con el contratista

- Informes de avance del contrato
- Actas de interventoria, de terminacién o recibo a satisfaccion
de bienes, obra o servicio

- Comunicaciones cruzadas con el contratista
- Informes de avance del contrato

- Constancias para pagos

- Acta de liquidacion cuando haya lugar a ello
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- Acto administracién de liquidacién unilateral del contrato,
cuando no se pueda llevar a cabo la liquidaciéon por mutuo
acuerdo
- Actos administrativos contractuales de imposicién de muitas o
ejercicio de las facultades excepcionales, cuando sean
expedidos
- Formato evaluacién de contratistas
- Notificacién de la evaluacién
105.23 | CONTROLES Transfiérase al Archivo Histérico
105.23.03 | Controles de demandas y actuaciones 5 5 X cumplido el término de retencién en el
archivo central por evidenciar el
desarrollo de la institucion.
105.43 | HISTORIAS 10 | x
105.43.02 | Historias bienes inmuebles Esta documentacién se conserva en el
- Escrituras o titulos de propiedad ;?mdeggshégem:emhiﬂpa:c:e
L - ; inventarios nfraestructura a
§ ﬁs;t}iﬁu:dos de tradicién y libertad MSHRCIN, B0 g o
archivo central por plazo precaucional
- Planos . mientras se surten tramites de consultas
- Soportes pagos de impuestos administrativas, agotado el término
- Certificados catastrales transfiérase al archivo histérico.
- Pélizas de seguros
105.45 | INFORMES Eliminese una vez cumplido el término de
retencién en el archivo central, en razon a
- Solicitud muantraenlaoﬁcinadePhneadonose
"R ta snm contenida en otros decumentos
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105.63 | PROCESOS
105.63.01 | Procesos Administrativos Agotamiento Via Gubernativa 3 10 X En caso de proceso judicial esta
- Recurso de reposicion y/o apelacion y anexos documentacion se transferiré dentro
. del archivo de gestion a la serie
- Solicitud de pruebas Procesos Judiciales, de lo contrario,
- Pruebas eliminese después de cumplido el
- Proyecto acto administrativo :Ttr“;? de retencion en el archivo
- Copia acto administrativo '
- Comunicaciones oficiales
105.63.03 | Procesos Conciliatorios Prejudiciales 3 10 X De no prosperar la conciliacién
- Solicitud de conciliacién prejudicial transfierase los

- Comunicacién oficial remitiendo expediente a la Procuraduria
- Solicitud a la Procuraduria

- Comunicacién oficial

- Ficha técnica de congiliacion

- Poder

- Demanda

- Acta de conciliacion entes judiciales

- Pruebas

- Comunicacion oficial allegando pruebas
- Actas de conciliacion

- Fallo primera instancia

documentos al expediente del proceso
judicial correspondiente, de lo
contrario, al cumplimiento del término
de retencion en el archivo central
eliminese los documentos por no
poseer valor secundario
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- Recurso de apelacién
- Fallo de segunda instancia
- Pruebas
- Acto administrativo que ordena el cumplimiento
105.63.10 | Procesos Disciplinarios 3 20 X | Seleccibnese una muestra aleatoria
- Queja y sus anexos dpi {3% con destino al archfvo
- Auto inhibiorio e i 00 o B e e
- Auto de indagacion preliminar razén a que los valores primarios
- Comunicacién oficial de citacién estan establecidos de conformidad
Ohems o bt s e e s
- Formato de estado (opcional) la Procuraduria. Los demas
- Edicto (opcional) documentos eliminense.
- Comunicacién oficial de solicitud de pruebas
- Auto de archivo de indagacién preliminar (opcional)
- Auto de investigacion disciplinaria
- Diligencia de notificacion
- Acta de primera audiencia de descargos
- Acta segunda audiencia de descargos
- Pruebas documentales
- Fallo
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- Diligencia de notificacion
- Comunicaciones oficiales
- Copia del acto administrativo
- Formato de estado (es opcional)
- Edicto (opcional)
- Pliego de cargos
- Naotificacién del pliego de cargos
- Auto de pruebas en descargos
- Auto traslado de alegatos de conclusion
- Fallo de primera instancia
- Recursos
- Fallo de segunda instancia
- Copia acto administrativo
- Comunicacién oficial a la procuraduria General de la Nacion
105.63.02 | Procesos Administrativos Sancionatorios 3 20 X | Consérvese en el archivo de gestion
Notfcacenes A T Lot
- Auto de apertura trasladese al archivo central, por el
- Citaciones tiempo dispuesto, en caso de ser
- Pruebas requerido para una accion de
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- Fallo repeticion.  Agotado el tiempo en el
archivo central seleccidnese una
~Recureos muestra aleatoria del 5% para el
archivo historico.
105.63.13 | Procesos Judiciales 20 Se conservan en el archivo de gestion
- Demanda por un tiempo indeterminado, mientras
) se realiza el tramite ante las instancias
i d‘_! . .demanda judiciales, una vez cumplido el término
- Auto admisorio de la demanda de retencién en el archivo central
- notificacién de la demanda consérvese una muestra del 10% de
X : los procesos judiciales de gran
Contestacion de la demanda y anexos relovancis para ln institucion, los
- Alegatos de conclusion demés eliminar en razén a que se
- Fallo de primera instancia eu':smletrsaz en I:: ddespaﬁ:gs
p . judicia onde se han desarrollado
Comunicacion oficial las acciones.
- Recursos de apelacion
- Pruebas
- Fallo segunda instancia
- auto que ordena cumplimiento del fallo
105.68 | PROYECCIONES
105.68.01 | Proyecciones de actos administrativos Eliminese cumplido el térmmino de
1 0 X retencion en el archivo central por
carecer de valores secundarios.
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105.71 | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

105.71.07 | Normogramas 5 3 | X Transfiérase al archivo historico una
vez agotado en el término de
retencion en el archivo central, por
poseer valor evidencial en el
cumplimiento de las normas de sus
tramites.

CONVENCIONES: CT: Conservacién Total  E: Eliminacion M: Microfilmacién u otro S: Seleccién
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Auxiliar Administrativo de Archivo
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