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CODIGO

[o3s]

S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE |RETENCION EN ANOS|

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

Fis. GeSTION | cENTRAL

Ele.

CcT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

300

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8

X

300

01

02

Acciones Populares

Auto admision de la demanda

Comunicaciones oficiales

La accién popular

Pruebas documentales

Fallo de primera instancia

Escrito de recurso

Autor de resolucion de recurso

XX XXX X | XX

Esta serie se deja ocho (8) afios en archivo central, cumplido este tiempo
se selecciona los mas relevantes para su conservacion de acuerdo a la
Ley 472 de 1998, Constitucion Politica de Colombia 1991, Art. 88

300

01

ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8

300

01

04

Demandas

Poder

Contestacion demanda

Presentacion de la demanda

Cuaderno de medidas previas

Liguidacién de la demanda

Notificacion

Esta serie se deja ocho(8) afios en el archivo central, cumplido este tiempo

Recurso

se trasfiere al archivo histdrico para su conservacion en medio de

[Memorial

Requerimiento Judiciales

Alegatos de conclusion

Sentencia

Sustentacién del recurso

Auto de admonicion del

recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucién de recurso

X[ X)X X)X X X X X X[ X[ X[ X X XX

digitalizacion y fisico, Articulo 88 Constitucién Politica de Colombia. Ley|
472 de 1998.

300

02

ACTAS

300

02

18

Actas Comité de Conciliacion

Esta serie se deja dos (2) afios en el archivo de gestion, luego se

Notificacién de conciliacion

transfiere al archivo central donde permanecerd ocho(8) afios mas,

Comunicaciones oficiales

Soportes de |a decision

x| x| XP X

cumplido este tiempo se trasfiere al archivo histérico para su conservacion
en medio de digital y fisico,

300

08

CIRCULARES

300

08

02

Circular Informativa

x

Esta Serie documental se deja un (1) afo en el archivo central. Luego se|

Comunicaciones oficiales X

elimina teniendo en cuenta que son documentos que solo sirven para la
gestion, pierden su valor administrativo.

300

11

CONCEPTOS

300

1"

01

conceptos Juridicos X

Esta serie se deja dos (2) afios en el archivo de gestion, luego se|
transfiere al archivo central donde permanecera tres (3) afos mas,

Comunicaciones oficiales X

umplido este tiempo se elimina por perder su valor administrativo. Codigo|
Contenciosos Administrativo.
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CODIGO

CD S

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE |RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

Fis. GESTION | CENTRAL

Ele.

CT

E

MT

PROCEDIMIENTO

300 | 14

CONTRATOS

2 18

300 | 14

01

Contratos de Comodato

Estudios Previos

JDocumentos del proceso

Ley 80 de 1993 Art.55 Ley 1150 de 2007, Art14, Manual de

documentos contractuales

Contratacién. Se conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencion sel

Acta de Inicio

aplica el criterio de seleccion por método cualitativo (muestra
representativa)para la conservacion fisica y digital.

Solicitud de prorroga

Acta final

- Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacién y liquidacion

2|3 3| X | | XX

300 | 14

CONTRATOS

300 | 14

02

Contratos de Consultoria

Estudios Previos

Certificado presupuestal

Condiciones del proceso

Resolucion de apertura

Adendas

Propuestas

Documentos del proceso

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacién. Se

Adjudicacion

conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencion se aplica el criterio

Notificacion

de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
conservacion fisica y/o digital.

Acta de inicio

Acta de Interventoria y/o supervisidn

Garantias

Aprobacion de garantias

Solicitud de Prorrogas

cuentas de cobro y/o factura

Acta Bilateral y/o Unilateral de terminacién y liquidacion

Registro del SECOP

BB XD D x| 3| 3| XK

300 | 14

Il |ICONTRATOS

300 | 14

03

Contratos de Distribucion

Estudios Previos

Presentacion de oferta

Oferta

Documentos del proceso

Evaiuacion

Adjudicacion

Ley de contratacion Ley 80 de 1993 Art.55, Ley 1150 de 2007, Art:14,

Notificacion

IManual de Contratacion. Se conservan 20 afios, cumplido su tiempo de|

Contrato

retencion se trasfiere al archivo histérico para su conservacion fisica y/o

[Medificaciones al contrato

digital.

Garantias

Aprobacién de garantias

Acta de inicio

Acta de Interventoria y/o supervisién

Solicitud de prorroga

Acta Final

Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacion y liquidacion

—
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
*
x

Registro del SECOP

| K| D¢ DD XX S| X 3| x| <X [ X | XX




INDUSTRIA DE LICORES
DEL VALLE

FASTEAN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

ADR-045-02

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA JURIDICA
CODIGO DEPENDENCIA: 300

Fecha: 04 de Enero de 2019

Pagina3 de 5

CODIGO

cD

S

SB

SOPORTE |RETENCION EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ) ARCHIVO | ARCHIVO
Fis. | Ele- | Gesmion | cEnTRAL

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTO

300

14

CONTRATOS 2 18

300

14

04

o [H[ |

Contratos de Obra

Estudios Previos

*

Certificado presupuestal

Resolucion de apertura

Pliego de Condiciones

Comunicacion oficial

Especificaciones técnicas

Ley 80 de 1893, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacién. Se|

Propuestas

Garantias

Documentos del Proceso

Aprobacién de garantias

Acta de Inicio

Acta de Interventoria y/o supervision

Solicitud de prorroga

Acta final

Acta Bilateral y/o Unilateral de terminacién y liquidacion

conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencidn se aplica el criterio
de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
conservacion fisica y/o digital.

D DK DK | 3K 2K 2 X[ XXX X | X< | X | XX

Registro del SECOP

300

14

CONTRATOS 2 18

300

14

05

Contratos de Prestacion de Servicios

Estudios Previos

Certificado presupuestal

Propuestas

Condiciones del Proceso

Contrato

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacién. Se

Adjudicacion

conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencion se aplica el criterio

Acta de Interventoria y/o Supervision

Garantias

Aprobacién de garantias

Solicitud Prorroga

cuentas de cobro y/o factura

Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacién y Liguidacion

DK XK XX 3| X 3| X XX | X | X] X

Registro del SECOP

de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
conservacion fisica y/o digital.

300

14

CONTRATOS 2 18

300

14

06

Contratos de Publicidad

Estudios Previos

Certificado presupuestal

propuesta

Contrato

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contrataciéon. Se

Documentos del proceso

conservan 20 afos, cumplido su tiempo de retencion se aplica el criterio

Acta de Inicio

Acta de Interventoria y/o Supervision

Solicitud de prorroga

Acta final

nxx»»»»»»*»D.*»&n»*»»*»**»D.**»*»»ﬁ&**n*»*

Acta Bilateral y/o Unilateral de Terminacion y Liquidacion

DX XXX X[ X XXX XX

Registro del SECOP

de seleccion por el método cualitativo (muestra Representativa) para la
conservacion fisica y/o digital.

2~
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CODIGO SOPORTE |RETENCION EN ANOS|DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CcD S SB Fis. | Ele. GESTION | CENTRAL CTy{ E [ MT
300 | 14 I |CONTRATOS 2 18
300 | 14 | 07 | 1 jContratos de Suministros y/o Compras X
* {Estudios Previos ' X
* |JCertificado presupuestal X
* |Pliego de Condiciones X
* |Especificaciones técnicas X
*_|Propuestas X Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Art:14, Manual de Contratacién. Se
Documentos del proceso X N . - " A o
“1Garant X conservan 20 afios, cumplido su tiempo de retencién se aplica el criterio
< Aa ab 'a_s, 3 . de seleccion por el método cualifativo (muestra Representativa) para la
probacion de garantias X conservacion fisica y/o digital.
* JActa de Inicio X
* JActa de Interventoria y/o Supervisién X
* |Solicitud de prorroga X
* JActa final X
* JActa Bilateral de Terminacién y liquidacion X
* JInforme de Supervisidn X
_*_ Acta de terminacién bilateral X
300 | 16 I |CONVENIOS 2 18
300 | 16 | 01 | [ |Convenios Interadministrativos X
* ]Estudios Previos X
* JMinuta de convenio X ) ) ) y )
" — — - Subserie que cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
Acto Administrativo de establecimiento convenio X seleccionan por método cualitativo (muestra representativa) los convenios
* JActa de inicio X para su conservacion en medio digital y fisico. Ley 80 de 1993, Art.55.
* |Informe de Actividades X
* JActa de finalizacién del convenio X
* |Comunicaciones oficiales X
300 | 18 I IDERECHOS DE PETICION 2 8
L X Se conserva dos (2) afios en archivo de gestion y por ocho(8) afos en
* |Solicitud derecho de peticion X archivo central, cumplido el tiempo de retencién se seleccionan 10s casos|
N — — mas relevantes para su conservacion en medio digital y fisico. Ley 1755 de|
Comunicaciones oficiales X 2005, Constitucién Politica 1991,
* JAnexos X
300 | 27 MJINFORMES 1 1 X
300 0 27 | 01 Informe a Organismos de Control X Serie documental con valor primario administrativo, disciplinario y penal.
« Isolicitud del requerimiento X que de se deja un (1_) gﬁo archivo de gestién y un (1) afios en gl archivo
N — central. Luego se elimina teniendo en cuenta que los originales se
Informe del requerimiento X conservan en la Gerencia General
* JComunicaciones oficiales X
300 | 27 H|INFORMES 1 1 X
300 | 27 | 14 | L]informe de Gestion X ! o o T .
—— - Subserie con valor primario administrativo, disciplinario y penal. Cumplidol
*|Justificacion de las actividades desarrolladas X su tiempo de retencion se elimina por perder valor administrativo.
- B Originales se conservan en la Gerencia General, subserie "Informes de
* |Criterios de evaluacion y seguimiento X Gestion”. Ley 951 de 2005.
* |Informe final X
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[N CODIGO DEPENDENCIA: 300 Pagina5de 5
CODIGO SOPORTE JRETENCION EN ANOS| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ) ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD S SB Fis. | Ele. GESTION | CENTRAL CT MT| S
300 | 27 M|INFORMES 1 1
300 | 27 | 15 | Cljinforme de Gestion de Indicadores X Subserie que se elimina una vez cumpla su tiempo de retencion, por|
* |Justificacion de las actividades desarrolladas X perder su valor administrativo. Informe que se conserva en la Gerencia
. . . o General subserie "Informe de seguimiento al Modelo Iintegrado de
Criterios de evaluacion y seguimiento X Planeacién y Gestion-MIPG. Ley 1499 de 2017.
* |Informe final X
300 | 33 EIMANUALES 2 3
300 | 33 | 01 | LlManuales de Contratacion Estatal X SIL_Jb_serie con valor primario que Cl_JmpIido su _tiempo de retencién se
* IManual de Contratacion X elimina por perder valor administrativo. El original se conserva en la
anu Subgerencia Administrativa, subserie "Manual del Sistema Integrado de|
* JActo Administrativo de Aprobacién X Gestion". NTC-1ISO-9001:2015
* JAnexos X
300 | 36 Ml |PLANES 2 3
300 | 36 | 09 | LI]Planes de Gestion del Riesgo X Subserie que una vez cumpla su tiempo en el archivo central, se elimina
* [Plan de gestién del riesgo X por perder su valor administrativo. Los originales reposan en la Gerencia
* |Mapa de Riesgos por Area X General en la Subserie "Planes de Gestion del Riesgo”. Decreto 1499 de
« |Acta de reunion X 2017. NTC I1SO 9001:2015.
* ]Informe de Gestién del Riesgo X
300 | 36 M |[PLANES 2 3
300 | 36 | 12 | CJ|Planes de Mejoramiento institucional X Subserie que cumplido su tiempo de retencion, se eliminan por perder su
« [Planes de accion X valor administrativo en el area. los originales reposan en la Secretaria
" — General, en la subserie Planes de Mejoramiento Institucional, Decreto
Informes de seguimiento X 1499 DE 2017, Capitulo 3.
* JCumplimientos de metas X
300 | 40 ] PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS 2 18
DESIERTOS
[m] X ) o S N
~ — — Serie con valor primario, solo goza de valor administrativo y juridico. Una
Solicitud de tramites contractuales X A . L T
1Ip i 3 — vez cumpla su tiempo de retencién se elimina de acuerdo al procedimiento
royecto de pliegos - e condiciones X establecido para ello. Ley 80 de 1993, Decreto 1082 de 2015.
* JPropuesta no seleccionada X
* JActa de cierre del proceso X
* JResolucion declaratoria desierta X
CONVENCIONES
CD: Cddigo de la Dependencia CT: Conservacién Total
8§: Cddigo de Serie documental E: Eliminacion
SB: Cddigo Subserie documental MT: Medio Técnico
B Serie documental S: Seleccién
3 subserie documental Fis: Fisico
*  Tipo documental Ele: Electronico
FECHA DE PROFESIONAL UNIVERSITARIA
APROBACION: 4 de enero de 2019 ACTA EXTRAORDINARIA Nro. 01

GESTION DOCUMENTAL




