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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Series, Subseries y Tipos

Procedimiento

Cadigo ; :
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.01 ACCIONES Expediente que agrupa la documentacién fuente primaria para
120.01.01 | CONSTITUCIONALES la historia politica, toda vez que evidencia el ejercicios del
Accién de Tutela 5 5 X X X

- Demanda o escrito de
tutela

- Auto de admision de la
demanda. (Juzgado)

- Contestacion de la
demanda

Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los
derechos fundamentales; ademas, permite evidenciar como se
promueven los principios democraticos y libertades
constitucionales desde el ejercicios cotidiano de la ciudadania
frente a las entidades.

Guia de mecanismos constitucionales de proteccion de
derechos humanos pag. 72).

Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién y cinco (5)
afios en el Archivo Central, tiempo que se cuenta a partir del
fallo en primera y segunda instancia, segun sea el caso, por
temas precaucionales se selecciona de forma cualitativa del 2%
con el muestreo sistemaético, considerando aportes socioldgicos
y metodoldgicos en pro del patrimonio documental institucional.
Se conservard en soporte original en el archivo histérico
respectivo, se Digitaliza segun Procedimiento de digitalizacién
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para consulta

Nota: la Seleccion se considera de caracter historico sobre las
acciones realizadas por la entidad. (Articulo 55, Ley 80 de 1993;
Decreto 2591 de 1991 Por el cual se reglamenta la accion de

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Series, Subseries y Tipos Retencidon en Anos Disposicion Final Soporte

Documentales Archivo Archivo
Gestion Central

Procedimiento

Cadigo
CT |MD|S|E|P|EL

tutela consagrada en el articulo 86 de la Constitucién Politica.
Bogota: 1991).

Convenciones:

CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
Total

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cédigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.02 ACTAS Documento en el que se relacionan los temas tratados y
1200203 | Actas de Comité de 2 8 X | X X acordados por el Comité de conciliacién y defensa Juridica de

Conciliacion y Defensa

Juridica

- Citacién o convocatoria a
comité

- Acta de comité de
conciliacién y defensa
juridica

- Registro de asistencia

la institucion (Art. 2.2.4.3.1.2.5 del Decreto 1069 de 2015)
Considerandose que es informacion de caracter histérico,
cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afos, tiempo contados a partir de
la finalizacién de su vigencia y se conserva en su soporte
original trasladandose al Archivo Histérico respectivo, se
Digitaliza segun Procedimiento de digitalizacion
1G.112.43.02.05 y en formato PDF para consulta, aportando
como fuente primaria para conocer las estrategias de defensa
juridica que realizan con el fin, de salvaguardar los interese del
Estado y el patrimonio de la ciudadania (Ley 594 de 2000).

Nota: El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo
precaucional para consulta por otros comités de la entidad.

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERS

® del DEPORTE

TARILA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Pagina 4 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direcciéon Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.02.04 | Actas de Comité de Documento en el que se relacionan temas de actividades
Contratacion 2 8 X X X precontractual, contractual y postcontractual para cada
- Citacién o convocatoria a cumplimiento del proceso de contratacion, tratados y acordados
comité de contratacion por el Comité de la institucion (Resolucién Rectoral No.
- Acta de comité de 100.41.0801.2020 del 19 de octubre de 2020) Considerandose
contratacion gue es informacién de caracter histérico, cumplido dos (2) afios
- Registro de asistencia en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central por
ocho (8) afios, tiempo contados a partir de la finalizacién de su
vigencia y se conserva en su soporte original trasladandose al
Archivo Histdrico respectivo, se Digitaliza segun Procedimiento
de digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en formato PDF para
consulta, aportando como fuente primaria para conocer las
estrategias de defensa juridica que realizan con el fin, de
salvaguardar los interese del Estado y el patrimonio de la
ciudadania (Ley 594 de 2000).
Nota: El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo
precaucional para consulta por otros comités de la entidad.
120.10 CONCEPTOS Documento que informa sobre las actuaciones institucionales
102.10.01 | Conceptos Juridicos 2 3 X X X | en materia juridica. (Consejo de Estado. Sentencia 22 abril de
- Comunicacion oficial — 2010) Acuerdo 003 de 2015). Cumplido dos (2) afios en el
solicitud concepto juridico Archivo de Gestion tiempo que se cuenta a partir del
- Comunicacién oficial — comunicado oficial de concepto juridico se traslada al Archivo
remision de concepto Central tres (3) afios, para realizar la seleccion de forma
juridico cualitativa del 2% con el muestreo sistemético, considerando

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Series, Subseries y Tipos

Procedimiento

Cédigo Documentales Archivo | Archivo | | ol o £ | b
Gestion Central
- Concepto juridico aportes sociolégicos y metodolégicos en pro del patrimonio
documental institucional. Se conservara en soporte original en
el archivo histérico respectivo, se Digitaliza segun
Procedimiento de digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en formato
PDF para consulta. (Ley 594 de 2000; Acuerdo 003 del 2015)
120.13 CONTRATOS Subserie documental generada en el proceso de contratacion y
120.13.01 | Contratos de Arrendamiento 2 18 X X X conservada de forma cronolégica. (Decreto 1510 de 2013 Por medio
- Contratacion directa del cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica).
- Solicitud de Adquisicion de Se conserva en el Archivo de Gestion 2 afios, el tiempo de retencion
bienes o servicios empieza a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia
- Estudios Previos (minima y se conserva en el Archivo Central por 18 afios donde se digitaliza
cuantia o contratacion directa) segun (Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
- certificado de disponibilidad PDF, Cumplido el tiempo de retencién, se conserva en el archivo
presupuestal CDP histdrico respectivo con el fin de responder a posibles acciones de
- Justificacién de contratacion responsabilidad contractual segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de
directa 1993.
- Acta de liquidacion
- Contrato Se conservan toda la subserie sin que se le aplique seleccion, debido
- Registro presupuestal RP a la baja demanda.
- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil La produccion de la subserie contratos de arrendamiento es entre 2 a
extracontractual (si aplica) 5 anuales.
- Acta de aprobacion de la
garantia (si aplica)
- Otro si 0o modificaciones al
contrato (si aplica)
- Informe de supervisiéon
Convenciones:
CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
Total

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes

Ao

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

Acta de liquidacion

Minima cuantia

Estudio previo

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Invitacién publica
Observaciones a la invitacion
publica

Respuesta a observaciones a
la invitacion publica

Adendas

Informe de evaluacion y
habilitacion de las propuestas
Observaciones de los
oferentes sobre la evaluacién
Respuesta a observaciones
de los oferentes sobre la
evaluacion

Informe evaluacién y habilidad
definitiva de las propuestas

Acto administrativo de
declaracioén de desierto
Comunicacion de aceptacion
del contral.

Registro presupuestal

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel

EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
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Codice Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en An(?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
g Documentales Archivo | Archivo | | ol o | £ [ b | gL
Gestion Central
- Otro si modificacion al
contrato
- Informe de supervision
- Acta de liquidacion
- orden de pago
- publicacién SECOP -SIGEP
120.13.02 | Contratos de Cienciay 2 18 X X X Subserie documental conservada de forma cronoldgica y

Tecnologia

- Solicitud de Adquisicion de

bienes o servicios

certificado de disponibilidad

presupuestal CDP

Minuta de contratacion

- Designacion de supervisor

Registro presupuestal

- Acta aprobacion de pdéliza de
garantia

- Acta de entrega o recibo del

bien (si aplica)

Informe de supervision

Modificaciones adicionales o

prérrogas

Acta de liquidacion

generada en el proceso de contratacién celebrado con una
persona natural o juridica el cual hace parte de los contratos
estatales, cuyo objeto es fomentar la ciencia y tecnologia que
se encuentran regulados en sus aspectos sustantivos por las
normas especiales de los decretos de ley 393 y 591 de 1991 y
sujetos a la Ley 80 de 1993. Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn a partir de la fecha de liquidacién o cierre,
se transfiere al Archivo Central por 18 afios, donde se digitaliza
segun (Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en
formato PDF, Cumplido el tiempo de retencién, se conserva en
el archivo histérico respectivo para consulta por su aporte
socioldgico y metododlogo en pro del patrimonio documental y/o
con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.
Se conservan toda la subserie sin que se le aplique seleccioén,
debido a la baja demanda.

La produccion de la subserie contratos de ciencia y tecnologia
es entre 5 a 10 anuales.

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
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Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.13.03 | Contratos de Compray 2 18 X | X X Subserie documental conservada de forma cronoldgica

Suministro

Licitacién

- Estudio previo

Andlisis del sector

econdmico de los oferentes

Estudio de mercadeo

Certificado de

disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgos

- Aviso de convocatorio

publica

Proyecto de pliego de

condiciones

Observaciones al proyecto

pliego de condiciones

Respuesta a

observaciones al pliego de

condiciones

- Acto administrativo de
apertura al proceso de
contratacion

documento generado en el proceso de contratacion celebrado
con una persona natural o juridica en el cual una parte se obliga,
a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra.
Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, a partir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia se transfiere
al Archivo Central, donde se digitaliza mediante la aplicacién del
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
PDF. Cumplido el tiempo de retencién se guardara en el archivo
central para conservar como memoria institucional en el soporte
original. Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie sin que se le aplique seleccion,
debido a la baja demanda.

La produccion de la subserie contratos de Compra y suministro
es entre 5 a 30 anuales.

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

definitivo

Respuesta a las

- Adendas

proceso

propuestas

evaluacion
Respuestas a

evaluacion

- Pliego de condiciones

- Observaciones al pliego de
condiciones definitivo

observaciones al pliego de
condiciones definitivo

- Actas de manifestacion de
interés para participar en el

Actas de diligencia de
cierre del proceso
Informes de evaluaciéon y
habilitacién de las

Observacioén de los

oferentes sobre la

observaciones de los
oferentes sobre la

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Contratacion directa
- Estudio previo

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Analisis del sector
econdémico de los oferentes
Estudio de mercadeo
Certificado de
disponibilidad presupuestal
Ficha técnica

Matriz de riesgos
Justificacién contratacion
directa

Actas de diligencia de
cierre del proceso
Informes de evaluacién y
habilitacién de las
propuestas

Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Minima cuantia

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Matriz de riesgos

- Invitacion publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Adendas

Actas de diligencia de

cierre del proceso

Informes de evaluacién y

habilitacién de las

propuestas

Observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la

evaluacion

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

Acta de audiencia de

adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Comunicacién aceptacion
del contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Subasta inversa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 15 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

condiciones

- Respuesta a
condiciones

apertura al

definitivo

- Respuesta a las

- Adendas

proceso

- Proyecto de pliego de

- Observaciones al proyecto
pliego de condiciones

observaciones al pliego de
- Acto administrativo de

proceso de contratacién
- Pliego de condiciones

- Observaciones al pliego de
condiciones definitivo

observaciones al pliego de
condiciones definitivo

- Actas de manifestacion de
interés para participar en el

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de

declaraciéon de desierto

Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o

responsabilidad civil

extracontractual

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Menor cuantia

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdmico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- 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

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

® del DEPORTE
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacion

- Pliego de condiciones

definitivo

Observaciones al pliego de

condiciones definitivo

Respuesta al pliego

observaciones al pliego de

condiciones definitivo

Adendas

- Acta de manifestacion de
interés para participar en el
proceso

- Acta de diligencia de cierre
del proceso

- Informe de evaluacién
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe de evaluacioén y
habilitacién definitiva de las
propuestas

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 19 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19 12 2023

Cadigo

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

M/D

S|E|P

EL

Procedimiento

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacién de la
garantia

- Acta de inicio otro si o
modificacién al contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

120.13.04

Contratos de

Consultoria

- Estudio previo

- Analisis del sector
econémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

18

La subserie documental contrato de consultoria es el ejercicio
de la autonomia de la voluntad entre partes reconocido
juridicamente en el Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 referidos a
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad
para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision, y en
el Articulo 55 menciona sobre la Prescripcion de las Acciones
de Responsabilidad Contractual La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 20 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central

- 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 al 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

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

y 53 de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afos,
contados a partir de la ocurrencia de los mismos.

Se conserva en el Archivo de Gestién dos (2) afios a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia y por 18 afios
se conserva en el Archivo Central donde se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
PDF. se conserva en soporte original en el archivo histérico
respectivo como fuente de informacion histérica y con el fin de
responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie consultoria sin que se le aplique
ningun proceso de seleccion por su baja produccion.

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de

declaraciéon de desierto

Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o

responsabilidad civil

extracontractual

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 22 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
- Acta de la aprobacion de la
garantia
- Acta de inicio
- Otro si o modificaciones al
contrato
- Informe de supervision
- Acta de liquidacion
120.13.05 | Contratos de Empréstito 2 18 X X X Documento que permite proveer a la entidad estatal contratante

- Estudios Previos

- Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

- Certificado plan anual de
adquisiciones

- Aviso de convocatoria

- Proyecto de pliego de
condiciones

- Respuesta a
observaciones

- Resolucién de apertura 'y
designacion de comité
evaluador

- Comunicacién aceptacion
oferta

de recursos en moneda nacional o extranjera con plazo para su
pago (Decreto 2681 de 1993 y Manual de contratacién de la
Institucién  Universitaria Escuela Nacional del Deporte).
Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion a partir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia se transfiere al
Archivo Central por un periodo de 18 afios donde se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizaciéon 1G.112.43.02.05) en formato
PDF, se conserva en tu totalidad en soporte original en el
archivo histérico respectivo como fuente de informacion
histérica y con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el Art. 55
Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie sin que se le aplique seleccion,
debido a la baja demanda.

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022
Version: 7

Pagina 23 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo Archivo |~ | vl s | E | p | EL
Gestion Central
- Acta de Cierre La produccidn de la subserie contratos de Empréstito es entre 1
- Verificacion de requisitos a 10 anuales.
habilitantes
- Evaluacion definitiva
- Acta de audiencia publica
de adjudicacién Resolucion
de adjudicacion
- Minuta
- Certificado registro
presupuestal
- Pdliza de garantias
- Designacion de supervisor
- Acta de inicio
- Informes
- Acta de Liquidacion
120.13.06 | Contratos de Obra 2 18 X X X Subserie documental que se conservan de manera cronoldgica
Licitacion los documentos generados en el proceso de contratacién
- Estudio previo celebrado para la construccion o mantenimiento, instalaciones
- Andlisis del sector y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Articulo 32
econdmico de los oferentes de la Ley 80 de 1993 muebles. se conserva dos (2) afios en el
- Estudio de mercadeo Archivo de Gestion cerrandose a partir de la finalizacién de la
- Certificado de vigencia de la péliza o garantia se transfiere al Archivo Central
disponibilidad presupuestal por un periodo de 18 afios donde se digitaliza (Procedimiento
- Ficha técnica de Digitalizacién 1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva
en tu totalidad en soporte original en el archivo histérico

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 24 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central

Matriz de riesgos

Aviso de convocatoria
publica

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
contratacion

Pliego de condiciones
definitivo

Observaciones del pliego
de condiciones definitivo
Respuesta a las
observaciones al pliego de
condiciones definitivo
Adendas

Acta de manifestacion de
interés para participar en el
proceso

Ofertas

respectivo como fuente de informacion sociolégicos vy
metodolégicos en pro del patrimonio documental y con el fin de
responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie sin que se le aplique seleccion,
debido a la baja demanda.

La produccién de la subserie contratos de obra es entre 5 a 20
anuales.

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7

Péagina 25 de 53

Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

del proceso

propuestas

evaluacion
- Respuesta de

evaluacion

las propuestas
adjudicacién

adjudicacién

- Contrato

- Acta de diligencia de cierre

- Informe de evaluacion y
habilitacién de las

- Observaciones de los
oferentes sobre la
observaciones de los

oferentes sobre la

- Informacion de evaluacion
y habilitacion definitiva de

- Acta de audiencia de
- Acto administrativo de

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Registro presupuestal

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cddigo: 1G.112.42.04.03

Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacién de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si 0 manifestaciones
al contrato

- Cronograma estimado de
obra

- Informe de interventoria

- Acta de inicio de obra

- Acta de recibo final de obra

- Orden de pago

- Acta de liquidacion

Contratacién directa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico y de los
oferentes

- Estudios de mercadeo

- Certificacion de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Matriz de riesgos

- Justificacién de contraccion
directa

- Acta 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
habilitacién definitiva de las
propuestas.

- Acta de audiencia de
adjudicaciones

- Acto administrativo de
declaracion desierto.

- Contrato

- Registro presupuestal

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes

Ao

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Otro si o modificacién al
contrato

- Cronograma estimado de
obra

- Informe de interventoria

- Acta de recibo final de la
obra

- Acta de recibo final de la
obra

- Orden de pago

- Acta de liquidacion

Minima cuantia

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico y de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel

EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Matriz de riesgo
Invitacion publica
Observaciones a la
invitacién publica
Respuesta a
observaciones a la
invitacién puablica
- Adendas
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
evaluacion
Informe evaluacion y
habilidad definitiva de las
propuestas
- Acta de audiencia de
adjudicacion

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel

EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARLA,
ESCUELA
NACIONAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Fecha: 18/03/2022

Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- 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

- Otro si modificacién al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afo
100 RECTORIA 120 Direcciéon Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en An(?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.13.07 | Contratos de Prestacion 2 18 X X X Subserie documental en la que conserva de manera

de Servicios

Licitacion

- Estudios previos

- Andlisis del sector
econdmico y de los
oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Aviso de convocatoria
publica

- Proyecto de pliego de
condiciones

- Observaciones de proyecto
pliego de condiciones

- Respuesta de
observaciones al pliego de
condiciones

- Acto administrativo de
apertura del proceso de
contratacion

cronolégica los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas naturales o
juridicas con el objeto de celebrar actividades relacionadas con
la administracién o funcionamiento de la institucion. (Articulo 32
de la Ley 80 de 1993).

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion tiempo que se
cuenta a partir de la finalizaciéon de la vigencia de la péliza o
garantia y 18 afios en el Archivo Central, el grupo de gestion
documental de la institucién seleccionara de forma cualitativa
del 10% de la produccion anual para su conservacion
considerando los criterios representativos como cronolégicos,
geograficos, sociolégico y econémicos que hacen parte de la
memoria institucional el cual se aplicara el (Procedimiento de
Digitalizacién 1G.112.43.02.05) en formato PDF para consulta,
se conserva en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

La muestra seleccionada se conservara como evidencia de los
contratos celebrados con persona naturales o juridicas con el
objeto de realizar actividades relacionadas con la gestion
administrativa de la institucién, respectivamente se transferira al
archivo histérico como fuente de informacion institucional y con

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Version: 7
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes ARo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12

2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego de

condiciones definitivo

Respuesta a la

observacién del pliego de

condiciones definitivo

- Adendas

- Actas de manifestacion de

interés para participar en el

proceso

Ofertas

Actas de diligencia de

cierre del proceso

Informe de evaluacién y

habilitacién de las

propuestas

Observaciones de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuesta a la

observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual segln lo estipulado en el Art. 32 Ley 80 de 1993.

Nota: El tamafio de la muestra para la Subserie de Contratos
Prestacion de servicios se tendra en cuenta como parte de los
procesos misionales, seleccionando con un valor porcentual
igual a diez (10%) del tamafio de la muestra al considerarse un
documento con alto nivel de demanda en la Institucion
Universitaria Escuela Nacional de Deporte. (MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LA TRD)

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

propuestas
- Acta audiencia de
adjudicacién

adjudicacién

- Contrato

extracontractual

garantia
- Acta de inicio

contrato

- Estudio previo

- Informe de la evaluacion y
habilitacién definitiva de las

- Acto administrativo de

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

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

- Acta de proyeccion de la

- Otro si o modificacién al

- Informacién de supervision
- Acta de liquidacion.

Contratacion directa.

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Analisis del sector
econdémico de los oferentes
Estudio de mercadeo
Certificado de
disponibilidad presupuestal
Ficha técnica

Matriz de riesgos
Justificacién contratacion
directa

Actas de diligencia de
cierre del proceso
Informes de evaluacién y
habilitacién de las
propuestas

Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Minima cuantia

- Estudio previo

- Analisis del sector
econdémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Matriz de riesgos

- Invitacion publica

- Observaciones a la
invitacién publica

- Adendas

Actas de diligencia de

cierre del proceso

Informes de evaluacién y

habilitacién de las

propuestas

Observacion de los

oferentes sobre la

evaluacion

Respuestas a

observaciones de los

oferentes sobre la

evaluacion

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas

Acta de audiencia de

adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracion de desierto

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Comunicacién aceptacion
del contrato

- Registro presupuestal

- Garantia unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Subasta inversa

- Estudio previo

- Analisis del sector
econémico de los oferentes

- Estudio de mercadeo

- Certificado de
disponibilidad presupuestal

- Ficha técnica

- Matriz de riesgos

- Proyecto de pliego de
condiciones

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Observaciones al proyecto
pliego de condiciones

- Respuesta a
observaciones al pliego de
condiciones

- Acto administrativo de
apertura al
proceso de contratacién

- 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

- Actas de diligencia de
cierre del proceso

- Informes de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel

EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Respuestas a
observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe de evaluacion y
habilitacién definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Acto administrativo de
declaracién de desierto

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de la aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Otro si o modificaciones al
contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

Menor cuantia

- Estudio previo

- Andlisis del sector
econdmico de los oferentes
Estudio de mercadeo
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
contratacion

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia

Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004

19

12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencion en Afios Disposicion Final Soporte
Archivo Archivo
Gestion Central CT |MD S| EJPEL

Procedimiento

- Pliego de condiciones
definitivo

- Observaciones al pliego de
condiciones definitivo

- Respuesta al pliego
observaciones al pliego de
condiciones definitivo

- Adendas

- Acta de manifestacion de
interés para participar en el
proceso

- Acta de diligencia de cierre
del proceso

- Informe de evaluacién
habilitacién de las
propuestas

- Observacion de los
oferentes sobre la
evaluacion

- Informe de evaluacién y
habilitacién definitiva de las
propuestas

- Acta de audiencia de
adjudicacién

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa

Oficina Productora

Acta de Comité No.

Dia | Mes Afo

100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica

101.02.12.004 19 12

2023

Cadigo

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S

E

P | EL

Procedimiento

- Acto administrativo de
adjudicacién

- Contrato

- Registro presupuestal

- Garantia Unica y/o de
responsabilidad civil
extracontractual

- Acta de aprobacion de la
garantia

- Acta de inicio otro si o
modificacién al contrato

- Informe de supervision

- Acta de liquidacion

120.13.08

Contratos de Seguros

- Estudio previo.

- Andlisis del sector
econdémico y de los
oferentes.

- Estudio de mercado.

- Certificado de disponibilidad

presupuestal

- Ficha técnica.

- Matriz de riesgos.

- Aviso de convocatoria

publica

Documento que conserva de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado con personas naturales o juridicas en la que se
trasladan los riesgos al aseguradora a cambio de una
remuneracion. (Ley 80 de 1993). Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdéliza o garantia por 18 afios
donde se digitaliza segin (Procedimiento de Digitalizacién
1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva en tu totalidad
en soporte original en el archivo histérico respectivo como
fuente de informacion histdrica institucional y con el fin de

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ano
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Procedimiento

Archivo
Central

Archivo

Gestion cT

M/D

S|E|P|EL

- Proyecto de pliego de

condiciones

- Observaciones al proyecto
de 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.

- Adendas Acta de
manifestacion de interés
para participar en el
proceso.

- Acta de diligencia de cierre
del proceso

- Informe de evaluacion y
habilitacién de las
propuestas.

responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
segun lo estipulado en el Art. 55 Ley 80 de 1993.

Se conserva toda la subserie sin que se le aplique seleccion,
debido a la baja demanda.

La produccién de la subserie contratos de seguros es entre 1 a
10 anuales.

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Ao
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023

Cadigo

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

- Observaciones de los
oferentes sobre la
evaluacion.

- Respuesta a

observaciones de los

oferentes sobre la
evaluacion.

Informe de evaluacién y

habilitacién definitiva de las

propuestas.

Acta de audiencia de

adjudicacion.

- Acto administrativo de
adjudicacion.

- Contrato

- Poliza.

- Acta de aprobacién de
péliza.

- Acta de inicio.

- Otrosi o modificaciones al
contrato.

- Informe de supervisién.

- Acta de liquidacién.

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion

P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direccién Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
Codigo Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
120.13.10 | Contratos 2 18 X X X Documento que conserva de manera cronologica los

Interadministrativos

- Estudios previos

- Solicitud elaboracién de
contrato

- Certificado disponibilidad
presupuestal

- Minuta de convenio

- Hoja de vida funcién
publica

- Registro presupuestal

- Acto administrativo
establecimiento del
convenio

- Acta de iniciacién del
convenio

- Informe de actividades del
convenio

- Acta de finalizacién del
convenio

- Solicitud de adicién o
prérroga del convenio

- Acta de liquidacion del
convenio

documentos generados en el
con persona natural o juridicas
Articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015.

(Ley 80 de 1993). Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion se transfiere al Archivo Central a partir de la finalizacion
de la vigencia de la pdliza o garantia por 18 afios donde se
digitaliza segln (Procedimiento de  Digitalizacion
1G.112.43.02.05) en formato PDF, se conserva en tu totalidad
en soporte original en el archivo histérico respectivo como
fuente de informacidn sociolégicos y metodolégicos en pro del
patrimonio documental y con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en
el Art. 55 Ley 80 de 1993.

La produccién de la subserie contratos de seguros es entre 1 a
10 anuales. Se conserva en tu totalidad en soporte original en
el archivo histérico respectivo.

proceso de contratacién

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
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120.14 CONVENIOS Documento en que se reserva la informacién mediante la cual
120.14.07 | Convenios 2 18 X X X se suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas

Interadministrativos

- Proyecto o Propuesta

- Estudio Previos

- Certificado Plan Anual
Adquisiciones

- Certificado de inexistencia
de personal de planta

- Propuesta

- Certificado de existencia y
representacion legal

- Registro Unico Tributaria

- Certificacién sistema de
seguridad social

- Fotocopia titulos de
formacién

- Certificaciones de
experiencia

- Fotocopia de cédula de
contratista

- Certificacién Bancaria

- Minuta

gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que
debe existir entre las mismas. Con el fin de cumplir los fines
propios del Estado y los de cada entidad suscripta. (Articulo 92
Ley 1474 de 2011; articulo 76 Decreto 1510 de 2013; Articulo
2.2.1.2.1.4.4 Decreto 1082 de 2015; Resolucion Rectoral
No0.1,0.18.0943.2017 del 2017)

Transcurridos dos (2) afios en el Archivo de Gestion el cual se
contari a partir del acta de liquidacion del convenio, se
transfiere por (18) afios en el Archivo Central y se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
PDF; cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
el grupo de Gestiébn Documental seleccionara el 10% de la
produccion anual mediante método de muestreo sistematico
para conservar como parte de la memoria institucional, como
fuente de informacidn sociolégicos y metodolégicos en pro del
patrimonio documental y con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual los documentos o
archivos seleccionados se conservan en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Oficina Productora

Acta de Comité No.
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100 RECTORIA

120 Direccién Administrativa Juridica
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Cadigo

Retencién en Anos

Disposicion Final

Soporte

Series, Subseries y Tipos
Documentales

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

M/D

S|E|P

EL

Procedimiento

Para el muestreo sistemético se tendra en cuenta: si se
tiene 100 contratos durante la vigencia, se escogera 10
(uno por cada mes) para garantizar que se cubra la
totalidad de archivo producidos en el afio.

La muestra seleccionada se conserva como evidencia de
los documentos mediante el cual se suscriben convenios
entre dos 0 mas entidades publicas gubernamentales en
virtud al principio de coordinacién que debe existir entre
las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios
del Estado y los de cada unas de la entidades adscritas
conforme (Articulo 55, Ley 80 de 1993)

120.14.08

Convenios

Interinstitucionales

- Solicitud elaboracién de
convenio

- Hoja de vida de la Funcion
Pudblica para personas
naturales o personas
juridicas

- Fotocopia cédula de
ciudadania

- Registro Unico tributario-
RUT

18

Documento contentivo de negocio juridico que establece
vinculos o relaciones de caracter institucional y permanente con
entidades de derecho publico o privado que facilite la concrecion
de acciones legales mediante el convenio (Resolucion Rectoral
No. 100.41.0533.2021) Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se contard a partir del acta de liquidacion del contrato,
se transfiere por (18) afios en el Archivo Central, se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizaciéon 1G.112.43.02.05) en formato
PDF; cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 2% de la
produccion anual mediante método de muestreo sistematico
para conservar como parte de la memoria institucional siendo

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




INSTITUCION UNIVERSITARILA

® del DEPORTE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdbdigo: 1G.112.42.04.03
Fecha: 18/03/2022

Version: 7
Péagina 48 de 53

Unidad Administrativa Oficina Productora Acta de Comité No. Dia | Mes Afio
100 RECTORIA 120 Direcciéon Administrativa Juridica 101.02.12.004 19 12 2023
codian Series, Subseries y Tipos Rete|"10|on en Anc?s Disposicion Final Soporte Procedimiento
9 Documentales Archivo Archivo ctlmols|eElP| EL
Gestion Central
- Fotocopia de Camara y fuente de informacién sociolégicos y metodoldgicos en
Comercio fortalecimiento de recursos del patrimonio documental y con el
- Certificado Parafiscales fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
- Certificado de contractual (Art. 55 Ley 80 de 1993; ) los documentos o archivos
antecedentes disciplinarios seleccionados se conservan en soporte original.
- Certificado de Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
antecedentes penales conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
- Certificado de Eliminacion Documental.
antecedentes fiscales (Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)
- Minuta de convenio La muestra seleccionada se conserva como evidencia de los
- Acta de iniciacion del documentos mediante los cuales son adscritas convenios entre
convenio dos 0 més entidades publicas gubernamentales en virtud al
- Informe de actividades del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con
convenio el proposito de cumplir los fines propios del Estados y los de
- Acta de finalizacion del cada una de las entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de 1993)
convenio
- Solicitud de adicion o
prorroga del convenio.
120.14.09 | Convenios Marco 2 18 X X X Documento que permite el vinculo juridico establecido mediante
Interadministrativos un acuerdo de voluntades celebrado entre dos 0 més personas
- Solicitud elaboracién de juridicas publicas con el objeto de coordinar, cooperar o
convenio colaborar en la realizacion de funciones administrativas de
- Hoja de vida de la Funcién interés comun a los sujetos contratantes. (Ley 996 de 2005;
Publica para personas Resolucién Rectoral No. 100.41.0533.2021) Cumplido dos (2)
afios en el Archivo de Gestidn, se contara a partir del acta de

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Series, Subseries y Tipos

Retencién en Anos

Disposicion Final Soporte

Codigo Documentales Archivo
Gestion

Archivo

Central cT

M/D

S|E|P|EL

Procedimiento

naturales o personas
juridicas

- Fotocopia cédula de
ciudadania

- Registro anico tributario-
RUT

- Fotocopia de Camara y
Comercio

- Certificado Parafiscales

- Certificado de
antecedentes disciplinarios

- Certificado de
antecedentes penales

- Certificado de
antecedentes fiscales

- Minuta de convenio

- Acta de iniciacion del
convenio

- Informe de actividades del
convenio

- Acta de finalizacion del
convenio

- Solicitud de adicién o
prérroga del convenio.

liquidacion del contrato, se transfiere por (18) afios en el
Archivo Central, se digitaliza (Procedimiento de Digitalizacion
1G.112.43.02.05) en formato PDF; cumplido el tiempo de
permanencia en el Archivo Central, el Grupo de Gestién
Documental seleccionara el 2% de la producciéon anual
mediante método de muestreo sistematico para conservar como
parte de la memoria institucional siendo fuente de informacion
socioldgicos y metodolégicos en fortalecimiento de recursos del
patrimonio documental y con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad contractual (Art. 55 Ley 80 de
1993) los documentos o archivos seleccionados se conservan
en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

La muestra seleccionada se conserva como evidencia de los
documentos mediante los cuales son adscritas convenios entre
dos o0 mas entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con
el proposito de cumplir los fines propios del Estados y los de
cada una de las entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de 1993)

Convenciones:

CT: Conservacion M: Microfilmacion
Total

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Gestion Central
120.14.10 | Convenios Marco 2 18 X X X Documento contentivo de negocio juridico que establece

Interinstitucionales

- Solicitud elaboracién de
convenio

- Hoja de vida de la Funcion
Pudblica para personas
naturales o personas
juridicas

- Fotocopia cédula de
ciudadania

- Registro Unico tributario-
RUT

- Fotocopia de Camara y
Comercio

- Certificado Parafiscales

- Certificado de
antecedentes disciplinarios

- Certificado de
antecedentes penales

- Certificado de
antecedentes fiscales

- Minuta de convenio

- Acta de iniciacion del
convenio

vinculos o relaciones de caracter institucional y permanente con
entidades de derecho publico o privado que facilite la concrecion
de acciones legales mediante el convenio (Resolucién Rectoral
No. 100.41.0533.2021) Cumplido dos (2) afios en el Archivo de
Gestion, se contard a partir del acta de liquidacion del contrato,
se transfiere por (18) afios en el Archivo Central, se digitaliza
(Procedimiento de Digitalizacion 1G.112.43.02.05) en formato
PDF; cumplido el tiempo de permanencia en el Archivo Central,
el Grupo de Gestion Documental seleccionara el 10% de la
produccion anual mediante método de muestreo sistematico
para conservar como parte de la memoria institucional siendo
fuente de informacién sociol6gicos y metodolégicos en
fortalecimiento de recursos del patrimonio documental y con el
fin de responder a posibles acciones de responsabilidad
contractual (Art. 55 Ley 80 de 1993) los documentos o archivos
seleccionados se conservan en soporte original.

Para los documentos o archivos no seleccionados se dara
conforme al procedimiento institucional el IG. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.

(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)

La muestra seleccionada se conserva como evidencia de los
documentos mediante los cuales son adscritas convenios entre
dos 0 méas entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con

Convenciones:

Total

CT: Conservacion

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Gestion Central
- Informe de actividades del el propdésito de cumplir los fines propios del Estados y los de
convenio cada una de las entidades suscritas. (Art. 55 Ley 80 de 1993)
- Acta de finalizacion del
convenio
- Solicitud de adicién o
prérroga del convenio.
120.17 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X X Agrupacién documental en la que se conservan los documentos

felicitaciones.

- Derecho de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias,
denuncias y felicitaciones.

- Respuesta a derecho de
peticién, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y

por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas ante los particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas para tener respuestas prontas y
oportunas en atencion al Articulo 23 de la constitucidn politica
de Colombia de 1991, la Ley 1755 de 2015 y el Art. 4 de la
Resolucion Rectoral 1,0.18.0943.2017 Se considera fuente
primaria de informacidn histdrica institucional, se Digitaliza
segun Procedimiento de digitalizacion 1G.112.43.02.05 y en
formato PDF para consulta ya que permite develar las
transformaciones 'y cambios en los procedimiento
administrativos para garantizar el derecho entre ciudadanos y el
Estado. Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho
(8) afios en el Archivo Central, se selecciona de forma
cualitativa el 10% para la conservacion de manera permanente
en soporte original contado a partir de la naotificacion de la
respuesta al ciudadano.

Convenciones:

CT: Conservacion
Total

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad
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Retencion en Afios Disposicion Final Soporte

Cadigo

Procedimiento

Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
Nota: la Seleccién sera por tipo de derecho de peticién o
expresion:
- Interés general
- Interés colectivo
- Quejas, reclamos o consultas
- Derechos minimos vitales
-  Derechos fundamentales
120.35 PROCESOS 2 8 X | X Documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las
CONTRACTUALES propuestas de las licitaciones no seleccionadas. En algunos casos
DECLARADOS DESIERTOS presenta la resolucion por medio de la cual declara desierta o no
- Solicitud del tramite adjudicada la licitacion. (Ley 80 de 1993; Decreto 1082 de 2015)
contractual Posee valores administrativos, legales y economicos. Se
- Comunicacién del CDP conservan dos (2) afios en el Archivo de Gestion a partir de la
- Proyecto de Pliego de Resolucion Declaratoria Desierta se transfiere al Archivo
condiciones o invitacion a Central ocho (8) afios, se establece el tiempo haciendo uso de
ofertar la prescripcion dada a los procesos de contratacion, lo cual es
- Propuesta no seleccionadas suficiente para responder a las autoridades administrativas
- Acta de cierre del proceso legales y judiciales. Se elimina considerandose informacion que
- gsssiglr‘:;'on Declaratoria no genera implicaciones futuras utilizando la técnica de picado,
conforme al procedimiento institucional el 1G. 112.19.02.06
Eliminacion Documental.
(Acuerdo 046 de 2000; Articulo 22 Acuerdo 004 de 2019)
120.37 PROCESOS JURIDICOS Documento que ingresa o se produce resultante de las
120.37.01 | Procesos Contenciosos X actuaciones que de acuerdo con el derecho laboral se
Administrativos 8 15 X instauran (Cddigo de Procedimiento Administrativo y
Convenciones:
CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico
Total
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Procedimiento

Cadigo : :
Documentales Archivo | Archivo | ~+ |yl s | g | p | EL
Gestion Central
- Queja, informe Contencioso Administrativo- CPACA, Ley 1437 de 2011;
- Auto inhibitorio Art. 52 Ley 1437 de 2011). Cumplido dos (2) afios en
- Auto de apertura . . ~ .
_ Citacién de notificacién el Archlvo_de Gestion y ocho (8) afios en e_I Archivo
- Edicto Central, tiempo que se cuenta a partir de la
- Errgg::gz:: pruebas finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la
- Recursos de apelacion resolucion para realizar la investigacion de como la
- Auto de investigacion jurisdiccion el proceso contencioso administrativo
- Auto de prorroga facilita la interaccién entre la ciudadania y los
- Auto de pliego de cargos id bli | | i6n de f litati
- Auto de archivo servidores publicos la seleccion de forma cualitativa
- Defensor de oficio del 2% con el muestreo aleatorio conforme a la
- éuto de pruebas producciéon documental. Se conservara en soporte
- Recurso .. . . ;. .
- Alegatos de conclusién original en el archivo historico respectivo, se
- Fallo de primera instancia Digitaliza segun Procedimiento de digitalizacion
- R;Cl_lr_sci pi_oceso contencioso 1G.112.43.02.05 y en formato PDF para consulta
aaministrativo . .z . P . o

- Fallo de segunda instancia Nota: la Sele_c(:|on se c_on5|dera de caracter histérico
- Antecedentes disciplinarios sobre las acciones realizadas por la entidad. (Ley 137
- Resolucién de 2011)
Firma Secretario General Firma Profesional Universitario

Convenciones:

CT: Conservacion M: Microfilmacion D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion P: papel EL: Electrénico

Total

Una Institucién Universitaria enfocada en el ser humano como eje central de calidad




