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RETENCION DISPOSICION FINAL

CT E D

PROCEDIMIENTO

120.05

ACCIONES CONSTITUCIONALES

A. Gestién| A. Central
2

5 X X

120.05-05

ACCIONES DE TUTELA

Demanda

Notificacion de la demanda

(Mofiicacionae lademanda |
Oficio de traslado al competente

Poder

Antecedentes

Contestacion de la Demanda
Pruebas

Fallo de primera instancia
Impugnacién
Pruebas

Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplFr%ento del

fallo

gt

Comunicaciones oficiales

Los expedientes cuentan con valores secundarios que aporian a la investigacion, evidencia la proteccion
inmediata de los derechos constitucionales fundamentales, cuando éstos resulten vulnerados o amenazados
por la accién o la omisién de cualquier autoridad publica o privada.

Esta serie es de conservacion total.

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Pruebas ylo soporte

Respuesta

Finalizado su tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos se di

gitalizan y se eliminan teniendo
en cuenta que se hubiera atendido y finalizado la Peticidn. No tiene i to en aros p i i

CONCEPTOS

CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud

Antecedentes

Concepto

Son documentos de caracter juridico, emitidos para sustentar la toma de decisiones en |2 entidad, constituye la
memoria documental de la entidad y del distrito. Su conservacicn es total y cumplido su tiempo de retencién en
el archivo central se debe transferir al Archivo de Bogota de acuerdo con lo establecido para este fin ya que
tiene valores historicos.

CONTRATOS

19

CONTRATOS DE PRESTACION DE
il

Requerimiento y solicitud de Disponibilidad
Presupuestal

Validacion Administrativa del Plan Anual de
Adgquisiciones (PAA)

Disponibilidad Presupuestal (DP)

Formato de listado para citacién a entrevista

Formato citacion para entrevista
Formato de entrevistas

‘Matrlz de calificacion Institucional
Documentacién del contratista

Formato compromiso de transparencia

Solicitud consulta de experiencia, estudios y
certificaciones de antecedentes

Estudios previos para contratacion directa

Minuta de contrato institucional

(vinuia de contrato institucional |
Formato de Compromiso Anticorrupcién
ACUerdo ge confidencialidad =~ |

Acuerdo de confidencialidad
Formato conflicto de intereses

L ormalo conficlo de intereses |
Registro Presupuestal (RP)

Terminado su tiempo en el archivo central los expedientes se deben digitalizar en su totalidad y luego
seleccionar siguiendo los siguientes criterios:

1. Luego de la liquidacion de los coniratos se debe conservar por un afio en el archivo de gestion para luego
ser transferidos al archivo central.

2, Cumplido el tiempo en el archivo central se digitalizan y se selecciona una muestra representaiva del 10% de
los contratos, cuyo contenido documental sea representativo y que evidencie el proceso adelantado.

3. Llevar a cabo el proceso de eliminacion del 90% de los contratos restantes, ya que los contratos de la
subserie tienen que ver con asuntos administrativos que no tendrian valor ni histérico, ni cientifico, ni cultural.

Pdliza de garantia

Pégina 1




ARL

Acta de inicio
Designacién de supervision |
Cuentas de cobro

Solicitud de adicion y prorroga (cuando
corresponda)

Requerimiento y solicitud de Disponibilidad
Presupuestal

Otro si de Adicién y Prorroga al contrato
Adicién y Prorroga al contrato

Péliza de garantia
Solicitud de cesién de contrato
Oficio presentacion de candidato

Respuesta oficio de aceptacion

Evaluacién del candidato

Aceplacitn de la cesion
Minuta de cesion del contrato
Polizas de garantia
Agendamiento de induccion general y
especifica

Acta de induccion general

Acta codigo de ética

Acta de Induccion especifica

Formato de inventario entrega de dotacion y
elementos

Acta de reinduccién

Comunicaciones oficiales relacionadas con
el contrato
Solicitud de terminacion de contrato
anticipado
Acta de Terminacién de Contrato
Acta de Entrega por Terminacion de
Contrato

120.80-10

CONTRATOS POR MINIMA CUANTIA
Requerimiento y solicitud de Disponibilidad
Presupuestal

Validacién Administrativa del Plan Anual de
Adquisiciones (PAA)

Disponibilidad Presupuestal (DP’

Estudios previos (Andlisis de Sector)
Invitacion Publica de minima cuantia
Formato carta de presentacion de la
propuesta (secop I1)

Formato compromiso de transparencia
(secop 1)

Formato modelo consorcio o UT (secop 1)

Formato declaracion sobre multas y
sanciones (secop Il)

Formato de propuesta economica (secop 1)

Formato requisitos para el pago de las
indemnizaciones (secop Il)
Formato condiciones minimas técnicas

Cuestionario de responsabilidad civil para
servidores publicos

Observaciones al proyecto pliego de
|condiciones

19

Terminado su tiempo en el archivo central los expedientes se deben digitalizar en su totalidad y luego
seleccionar siguiendo los siguientes criterios:

1. Luego de la liquidacion de los contratos se debe conservar por un afo en el archivo de gestion para luego
ser transferidos al archivo central.

2. Cumplido el tiempo en el archivo central se digitalizan y se selecciona una muestra representaiva del 10% de
los contratos, cuyo contenido documental sea representativo y que evidencie el proceso adelantado.

3. Llevar a cabo el proceso de eliminacion del 90% de los contratos restantes, ya que los contratos de la
subserie tienen que ver con asuntos administrativos que no tendrian valor ni histérico, ni cientifico, ni cultural.
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‘ﬁespuestas a las observaciones pliego de
condiciones

Informe de Evaluacién Juridica

Informe de Evaluacién Técnica

Observaciones Informe de Evaluacién
Respuesta observaciones Informe de
Evaluacion

Propuesta Ganadora

Comunicacion Aceplacién Oferta
|Registro presupuestal (RP)
Pdliza (si aplica)

Aprobacion de pélizas
Constancia Publicacion Colombia Compra
Eficiente

Designacion de supervision
Acta de inicio

Solicitud de cesién
Documentos contratista

olicitud de adicion cuando
Requerimiento v solicitud de Disponibilidad
Otro si de Adicién y Prorroga al contrato
Adicién y Prorroga al contrato

Pdliza de garantia
Solicitud de cesion de contrato
Acta de liquidacion (si aplica

Certificados Contractuales
120.115 INFORMES 2 3 Los informes evidencian el desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales referente a lo
120.115-10 INFORME A ENTIDADES DE CONTROL Y establecido por control interno, en relacion con los planes de desarrollo de los gobiernos distritales. Son
VIGILANCIA de conservacion fotal por su valor secundario cultural y se deben transferir de acuerdo a lo establecido
Comunicaciones oficiales por el Archivo de Bogota para su custodia y consulta.
Informe
120.115-15 INFORMES A OTROS ORGANISMOS 2 3 Los informes evidencian el desarrollo y funcionamiento de las entidades distritales referente a lo
Comunicaciones oficiales establecido por centrol interno, en relacién con los planes de desarrollo de los gobiemos distritales. Son
Informe de conservacion total por su valor secundario cultural y se deben transferir de acuerdo a lo establecido
o por el Archive de Bogota para su custodia y consulta,
120.160 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 3 Finalizado su tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos se digitalizan y se eliminan
120.160-05 PETICIONES teniendo en cuenta que se hubiers atendido y finalizado la Peticion, No tiene impacto en afios
Peticién posteriores.
Pruebas y/o soporte
Respuesia e
120.160-10 QUEJAS 1 3 Finalizade su tiempo de retencién en el Archivo Central, los documentos se digitalizan y se eliminan
Peticién teniendo en cuenta que se hublera atendido y finalizado la Peticion, No tiene impacto en afios
Pruebas y/o soporte posteriores.
e _ Respuesta — —
120.160-15 RECLAMOS 1 3 Finalizado su tiempo de retencion en el Archivo Central, los documentos se digitalizan y se eliminan
| Peticidn L teniendo en cuenta que se hubiera atendido y finalizado la Peticion, No tiene impacto en afios
[P_ruebas y/o soporte [ posteriores.
S |Respuesta == S| ik Isom N
120.180 PROCESOS JUDICIALES 5 15 | X Terminado su tiempo en el archivo central los expedientes se deben digitalizar y seleccionar siguiendo
120.180-056 |PROCESOS ORDINARIOS los siguientes criterios:
Demanda
Antecedentes | 1. Seleccionar una muestra representaiva del 10% de los expedientes, cuyo contenido documental sea
| Natificacidn representativo y que evidencie el proceso adelantado.
Poderes ‘
Contestacion de la demanda o [ 2. Llevar a cabo el proceso de eliminacion del 90% de los expedientes restantes, siguiendo los
Pruebas procedimientos establecidos por el area de Gestion Documental, ya qgue la subserie pierde sus valores

Acla de audiencia
Fallo de primera instancia
Recursos

Decision del recurso
Fallo de segunda inslancia
Resolucién que ordena el cumplimiento del

fallo

primarios legales y administrativos,

Comunicaciones oficiales
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120.180-10

PROCESOS PENALES

Denuncia

Antecedentes

Notificacion

Poderes
Contestacion de la denuncia
Pruebas

Acta de audiencia

Fallo de primera instancia
Recursos

Decision del recurso

Fallo de sequnda instancia
Resolucién que ordena el cumplimiento del
fallo

Comunicaciones oficiales

15

Terminado su tiempo en el archivo central los expedientes se deben seleccionar siguiendo los siguientes
criterios:

1. Seleccionar una muestra representaiva del 10% de los expedientes, cuyo contenido documental sea
representativo y que evidencie el proceso adelantado.

2. Llevar a cabo el proceso de eliminacion del 90% de los expedientes restantes, siguiendo los
procedimientos establecidos por el area de Gestion Documental, ya que la subserie pierde sus valores
primarios legales y administrativos,

“NOTA; CT: Conservacién Total | E: Eliminacién / O: Dipitalizacicn / S:

< o/

k Gestifn Documental

VICTORIA SANCHEZ RIANO
Nombre

ELMER RICARDO RINCON P S
Nombre
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