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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GESTION CONTRACTUAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION

CODIGO OFICINA: 85201

cODIGO SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION

e Ca e b 0 | ENAlos | PISPOSEIONFNAL PROCEDIMIENTO
B s .58 e FORMATO | AG | AC | CT | E |NT|S )
8520178 CONCEPTOS
85201 |78 6 Conceptos Juridicos 2 ] s X | X |El concepto es una apreciacion o
e Concepto PAPEL recomendacion juridica en términos de

conclusiones, el cual se emite para tener
un criterio de orientacion frente a un tema
o recibir una respuesta a una cuestion
planteada. Al ser un elemento de
informacion, los conceptos juridicos —
salvo en casos especificos de algunas
entidades publicas— no tienen efectos
juridicos sobre la materia.

Finalizado el tiempo de retencidn en el
archivo central se procede a seleccionar
una muestra del 2% de la produccion
documental por cada afio. La muestra se
hara feniendo en cuenta que estos
conceptos juridicos implican conceptos
juridicos de los asuntos de caracter
confractual que le sean requeridos. Se
conservaran aquellos que hayan tenido
gran impacto, sin embargo, la muestra
debera incluir algunos de las cotidianas
orientaciones de caracter general que no
comprenden la solucion directa de
problemas especificos ni el analisis de
actuaciones particulares su alcance, no
son de obligatorio cumplimiento o
ejecucion, ni tienen el carécter de fuente
normativa y solo pueden ser utilizados
para facilitar la interpretacion y aplicacion
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de las normas juridicas vigentes.

El proceso de seleccion lo realizarad la
Unidad productora con el
acomparfiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
historico donde se conservaré de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A,  las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
proceder4 a eliminar por parte del Grupo
de Gestion- Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 000598 de 2018 Articulo 99
funcion 2
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185201 | 98 CONTRATOS

85201

98

Contratos de Arrendamiento

Plan anual de adquisiciones

Contratos de arrendamiento

Cotizaciones

Solicitud de bienes y servicios.

Estudios previos.

Andlisis del sector econémico y de los
oferentes.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Concepto Financiero

Concepto Juridico

Andlisis de riesgos previsibles en el
proceso.

Certificado de tradicion y libertad de
inmueble.

Escrituras publicas de registro.

Certificado de existencia y representacion
legal.

Cédula de ciudadania del representante
legal.

Certificado de antecedentes disciplinarios.
Certificado de antecedentes fiscales.
Certificado de antecedentes judiciales.
Certificado de aportes parafiscales.
Certificacion bancaria.

Registro Unico Tributario.

Resolucion de justificacion de la
contratacion directa.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de pdlizas.

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Agrupaciones documentales en la que se
conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades
estatales con una persona natural o
juridica que cede temporaimente el uso
de un bien a cambio de una renta.
Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 2% de la
produccion anual de aquellos contratos
que aporten a los procesos misionales del
Instituto y que identifique actuaciones
legales ylo juridicas.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizard por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos
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pliegos.

Acta de inicio. PAPEL Los periodos de retencién en archivo de
i PAPEL gestion y central se asignan teniendo en
» Adade ef‘“ega de inmueble entregado en cuenta que la accion disciplinaria derivada
arrendamiento. de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
¢ Cuenta de cobro. PAPEL Ley 1952 de 2019, articulo 33
e Certificado de aportes parafiscales. PAPEL R
ey 80 de
* Ordendepago. e Ley 1150 de 2007
e Acta de recibo de inmueble entregado en | PAPEL Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
arrendamiento. 2015 s -
e Acta de liquidacion del contrato. PAPEL 2”‘2"6‘;‘;99' Funcion 3 Resolucion 000598
e
Manual de Contratacion
8520198 6 Contratos de comodato 18 Cumplido el tiempo de retencion en el
e Plan anual de adquisiciones PAPEL archivo central se selecciona el 2% de la
. PAPEL produccion anual de aquellos contratos
. JUS"f'IcaC’O”' L : que aporten a los procesos misionales del
e Estudio de conveniencia y oportunidad. PAPEL Insfituto y que identifique actuaciones
o Solicitud de certificado de disponibilidad [ PAPEL legales y/o juridicas.
pre.SL-quesEaI. o " El proceso de seleccion lo realizara la
e Solicitud de contratacion con lista de [ PAPEL Unidad productora con el
chequeo. acompaiiamiento del Grupo de Gestion
e Términos de referencia. PAPEL Documerts,  la _tocumentacin
Pii d i PAPEL seleccionada, se transferird al archivo
Y '39‘? g 'c.'ones.‘ o histérico donde se conservara de manera
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal. | PAPEL permanente en su soporte original. La
» Especificaciones técnicas del producto o | PAPEL documentacion  seleccionada  se
servicio digitalizara por parte del Grupo de
) . < 5 Gestion Documental, una vez culmine el
*  Proyecto de pliego de condiciones. PAPEL periodo de retencion en el archivo central,
e Justificacion PAPEL con fines archivisticos de consulta, se
e Aviso de convocatoria PAPEL conservara permanentemente en formato
e Modalidad de seleccion licitaciones, | PAPEL Egrzgﬁecer asen 'ﬂ’fg‘i’ézzsﬂon%eméﬁg
selecciones abreviadas, concursos de garantice su fidelidad, seguridad,
méritos y contratacion directa, subasta trazabilidad y consulta.
inversa o acuerdo marco de precios AL o S
<y 3l i3 vy a ume | S Se
e Resolucion de apertura licitacion 0| PAPEL proceder4 a eliminar por parte del Grupo
concurso. de Gestion Documental, conforme al
o Actade apertura PAPEL proceso eslipu1a§10 en Decreto 1080 del
e Recibo de pago de venta de pliegos. PAPEL 3315 il :2“32“2"’ faizaiﬁﬂ o
e Acta de audiencia de aclaracion de | PAPEL e

eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos
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e Adendas a los términos de referencia. PAPEL Los periodos de retencion en archivo de
PAPEL gestion y central se asignan teniendo en
: PropuestaS: PAPE cuenta que la accion disciplinaria derivada
* Acta de recibos de propuestas. L de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
e Actade cierre y apertura de propuestas. | PAPEL Ley 1952 de 2019, articulo 33
e Pdliza. PAPEL
. Estud@os juridicos. ) PAPEL Ley 80 de 1993
e Estudios de evaluacion de factores de |PAPEL Ley 1150 de 2007
seleccion. Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
. - PAPEL 2015
e Informe preliminar de valuacion. Articulo 99. Funcion 3 Resolucion 000598
o Informe final de evaluacion. PAPEL de 2018
» |nforme de adjudicacion. PAPEL Manual de Contratacion
e Acto administrativo de adjudicacion. PAPEL
« Antecedentes propios de tipo contractual. | PAPEL
e Informe de Evaluacion contemplando en | PAPEL
observaciones.
e Actas de Audiencia PAPEL
e Acto administrativo donde se notifica | PAPEL
declaratoria de desierta.
e Hoja de vida de la Funcion Publica para | PAPEL
oferentes personas naturales y personas
juridicas.
« Certificado registro presupuestal. PAPEL
e Acta de iniciacion. PAPEL
o Informe de actividades. PAPEL
« Informes de Supervision PAPEL
o Actas de finalizacion. PAPEL
e Solicitud de adicion o prorroga. PAPEL
e Acta de liquidacion de contrato. PAPEL
8520198 |10 Contratos de compraventa 18 Cumplido el tiempo de retencion en el
e Plan anual de adquisiciones PAPEL archivo central se selecciona el 2% de la
o PAPEL produccion anual de aquellos contratos
*  Solicitud de C_Ompravema que aporten a los procesos misionales del
e Estudios previos. PAPEL Instituto y que identifique actuaciones
e Cotizaciones PAPEL legales y/o juridicas.
» Concepto F'”?"?C'em PAPEL El proceso de seleccion lo realizara la
e Concepto Juridico PAPEL

Unidad productora con el
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Analisis del sector economico y de los
oferentes.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Verificacion plan de compras.

Analisis de riesgos previsibles en el
proceso.

Registro de acuerdos comerciales.

Orden de compra.

Aviso de convocatoria

Proyecto de pliego de condiciones.
Justificacion

Modalidad de seleccion licitaciones,
selecciones abreviadas, concursos de
méritos y contratacion directa, subasta
inversa o acuerdo marco de precios
Observaciones al proyecto pliego de
condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

Acto administrativo de apertura del
proceso de contratacion.

Pliego de peticiones definitivo.

Actas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

Adendas.

Designacion de comité evaluador.
Verificacion y  habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones.

Informe final de verificacion del comité y
calificacion final.

Lista de oferentes habilitados para
participar en la subasta.

Solicitud al ordenador del gasto sobre
adjudicacion del proceso.

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizard por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015

Articulo 99. Funcion 3 Resolucion 000598
de 2018

Manual de Confratacion
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e Actas de Audiencias PAPEL
e Acto administrativo de adjudicacion. PAPEL
e Minuta contractual. PAPEL
e Certificado de registro presupuestal. PAPEL
e Garantia tnica ylo de responsabilidad civil | PAPEL
extracontractual.
e Acta de aprobacion de polizas. PAPEL
e Actade inicio. PAPEL
e Informes de Supervision PAPEL
e Certificacion de supervision para tramite | PAPEL
de pago de contrato de compraventa.
e Acta de recibo a satisfaccion. PAPEL
e Orden de pago. PAPEL
e Acta de liquidacion. PAPEL
e Registro publicacion en el SECOP PAPEL
85201 | 98 14 Contratos de consultoria 18 Cumplido el tiempo de retencién en el
e Plan anual de adquisiciones PAPEL archivo central se selecciona el 2% de la
; . PAPEL produccion anual de aquellos contratos
o Estudios previos. que aporten a los procesos misionales del
Solicitud de personal. PAPEL Institto y que identifique actuaciones
e Certificado de insuficiencia o inexistencia | PAPEL legales y/o juridicas.
de pgrsonalen p1ant§. I El proceso de seleccion lo realizara la
o Certificado de disponibilidad presupuestal. | PAPEL Unidad productora  con el
+ Concepto Financiero PAPEL acompariamiento del Grupo de Gestion
« Concepto Juridico PAPEL Documental, la documentacion
Fe & ; 5 seleccionada, se fransferira al archivo
e Analisis de riesgos previsible en el|PAPEL historico donde se conservara de manera
proceso. permanente en su soporte original. La
Documento de identidad. PAPEL documentacion seleccionada se
: : o g PAPEL digitalizara por parte del Grupo de
o Mo e vids e k& Furichon Pyb!tcg pete Gestion Documental, una vez culmine el
personas naturales o personas juridicas. periodo de retencion en el archivo central,
« Certificaciones de estudios académicos. PAPEL con fines archivisticos de consulta, se
« Certificaciones de experiencia de trabajo. | PAPEL ;‘g‘:fiﬂ’afa Ferma”?“!eme”‘e e”d“’{]ma,m
G . § 7 ds imagenes eperan
e Certificado de aportes a segpndad social. | PAPEL permanscer €n un  repositonio  que
e Examen médico pre-ocupacional. PAPEL garantice su fidelidad, seguridad,
e Registro Unico Tributario. PAPEL trazabilidad y consulta.
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méritos y contratacion directa, subasta

e Certificado de antecedentes judiciales. PAPEL ;’g:eg}:rgoguef{i‘;?g :grsggeggi%;adéﬁ ;g
e Certificado de antecedentes d|§C|p||nar|os. PAPEL S oSt Dpsinail aieme
. CerllficadOS de antecedentes fiSC&]es. PAPEL proceso eslipulado en Decreto 1080 del
e Tarjeta profesional. PAPEL 5815(1 eZ{ﬁi’, arr}iczu;o i.8.2.2i_5'_dA§uergo
T, i i PAPEL e art. 22. Las actividades de
5 A(.:to adminisirativo de adjudicacion. PAPEL eliminacion obedeceran al procedimiento
* Minuta contractual. establecido por e INPEC para la
e Certificado de afiliacion a la ARL. PAPEL eliminacion de documentos
e Certificados de registro presupuestal. PAPEL . ) '
e Garantia Gnica de responsabilidad civil | PAPEL L8 pondase A [DnePh-en, g e
gestion y central se asignan teniendo en
extracontractual. cuenta que la accion disciplinaria derivada
e Acta de aprobacion de poliza. PAPEL de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
e Actade inicio PAPEL Ley 1952 de 2019, articulo 33
PAPEL
o Ordendepago. PAEEL Ley 80 de 1993
e Informe de supervision de contrato. Ley 1150 de 2007
e Certificacion de supervision. PAPEL gg;cgulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
*. . uapta /b, . Eiggt Articulo 99. Funcion 3 Resolucién 000598
« Certificado de aportes a parafiscales. de 2018
e Acta de terminacion y recibo a PAPEL Manual de Contratacion
satisfaccion.
e Registro de publicacion en el SECOP PAPEL
85201 | 98 18 Contratos de obra 18 Cumplido el tiempo de retencion en el
Pl el el iiaras PAPEL archivo central se selecciona el 2% de la
= il gnua ,ea Kt PAPEL produccion anual de aquellos contratos
e Estudio previo. que aporten a los procesos misionales del
e Cotizaciones PAPEL Instituto y que identifique actuaciones
« Analisis del sector econémico y de los | PAPEL \egales ylo juridicas.
oferentes. Bl El proceso de seleccion lo realizara la
e Certificado de disponibilidad presupuestal. | PAPEL Unidad  productora  con el
e Concepto Financiero PAPEL gcompaﬁ:;nlwiento clie[ Gmgo de Gtesqc:m
2tk PAPEL ocumental, a ocumentacion
¢ Concepto Juridico . 5 .
. . seleccionada, se fransferira al archivo
e Andlisis de riesgos previsibles en el PAPEL historico donde se conservara de manera
proceso. permanente en su soporte original. La
e Justificacion PAPEL documentacion  seleccionada  se
Aviso'd tori PAPEL digitalizara por parte del Grupo de
' VISO de convocatora - L R PAPEL Gestion Documental, una vez culmine el
e Modalidad de seleccion licitaciones, periodo de retencion en el archivo central,
selecciones abreviadas, concursos de | PAPEL con fines archivisticos de consulta, se

conservara permanentemente en formato
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inversa o acuerdo marco de precios
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 peticiones definitivo.

Actas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

Adendas.

Designacién de comité evaluador.
Verificacion y  habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones.

Informe final de verificacion del comité y
calificacion final.

Lista de oferentes habilitados para
participar en la subasta.

Acta de audiencia

Solicitud al ordenador del gasto sobre
adjudicacion del proceso.

Acto administrativo de adjudicacion.
Minuta contractual.

Estudios técnicos.

Garantia (nica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de pélizas.

Acta de inicio.

Cronograma estimado de obra.

Informes de Supervision

Acta de obra.

Acta de recibo final.

Orden de pago.

Acta de liquidacion.

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccicnados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacién obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015

Articulo 99. Funcion 3 Resolucion 000598
de 2018

Manual de Contratacion
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con la seguridad de la informacion

e Registro publicacion en el SECOP. PAPEL
8520198 22 Contratos de Prestacion de Servicios 18 Cumplido el tiempo de retencion en el
¢ Plan anual de adquisiciones PAPEL archivo central se selecciona el 2% de la
Estiidi . PAPEL produccién anual de aquellos contratos
g Stucios prewos'. . que aporten a los procesos misionales del
* Propuesta econdmica PAPEL Instituto y que identifique actuaciones
e Solicitud de personal. PAPEL legales y/o juridicas.
¢ Certificado de insuficiencia o inexistencia El proceso de seleccion lo realizars Ia
de personal en planta. Unidad  productora  con el
e Certificado de disponibilidad presupuestal. | PAPEL acompafiamiento del Grupo de Gestion
° Concepto Financiero PAPEL Documental, la documentacion
c Jurldi PAPEL seleccionada, se fransferira al archivo
*  Concepto Juridico w PAPEL histérico donde se conservara de manera
e Andlisis de riesgos previsible en el permanente en su soporte original. La
proceso. documentacion seleccionada se
e Documento de identidad. PAPEL digitalizara por parte del Grupo de
e Hoja de vida de la Funcion Publica para | PAPEL e
| i p periodo de retencion en el archivo central,
personas naturales o personas juridicas. con fines archivisticos de consulta, se
e Certificaciones de estudios académicos. | PAPEL ;%’;;“Va'é [pemaf‘:“»“!eme”‘e en ;Olr)rga}o
e Certificaciones de experiencia de trabajo. | PAPEL bl TX il '?nager';iisim; qrﬁg
e Certificado de aportes a seguridad social. | PAPEL garantice su fidelidad, seguridad,
e Examen médico pre-ocupacional. PAPEL trazabilidad y consulta.
e Registro Unico tributario. PAPEL T 1 ccionad
e Certificado de antecedentes judiciales PAPEL e e
i | i PAPEL procedera a eliminar por parte del Grupo
« Certificado de antecedentes disciplinarios. de Gestion Documental, conforme al
e Certificados de antecedentes fiscales. PAPEL proceso  esfipulado en Decreto 1080 del
o ‘Torlandiasnl PAPEL 2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
J p‘ i . ool PAPEL 004 de 2019 art. 22. Las actividades de
e Acto administrativo de adjudicacion. eliminacion obedeceran al procedimiento
e Minuta contractual. PAPEL egta_blec_ido por el INPEC para la
e Certificado de afiliacion a la ARL. giggt PRI de o manics
Ceﬂific:ados qe registro presupuestal. | papEL Los periodos de retencion en archivo de
e Garantia Gnica de responsabilidad civil gestion y central se asignan teniendo en
extracontractual. . guelnta que la acci_gg dis]cipli:jaria(c;?riv_ada
o TH e la serie prescribe a 10s Cinco anos.
. :gla ge aprobacion de poliza. PAPEL Ley 1952 de 2019, articulo 33
e a de inicio.
e Acuerdo de confidencialidad y compromiso PAPEL Ley 80 de 1993
Ley 1150 de 2007
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Certificado de afiliacion a la ARL.

e QOrden de pago. PAPEL Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
e Informe de supervision de contrato. PAPEL £t »
s Certificacion de supervision PAPEL e D e
ertl p : Articulo 99. Funcion 3 Resolucion 000598
e Cuenta de cobro. PAPEL de 2018
e Certificado de aportes a parafiscales. PAPEL Manual de Contratacion
e Acta de fterminacion y recibo a|PAPEL
satisfaccion.
Registro de publicacion en el SECOP PAPEL
e Acta de liquidacion PAPEL
8520198 |26  |Contratos de Prestacion de  Servicio 18 C”’;P"d“ e" o ok retencligE/ en el
: o archivo central se selecciona el 2% de la
Profesionales y Apoyo a ]a. (:;?Stlon PAPEL produccion anual de aquellos contratos
e Plan gnual de‘ adquisiciones que aporten a los procesos misionales del
e Estudios previos. PAPEL Instituto y que identifique actuaciones
« Solicitud de personal. PAPEL legales y/o juridicas.
'- incuficiencia o inexistencia | PAPEL
e Certificado de insuficiencia o inexistencia El proceso de seleccion lo realizar Ia
de personal en planta. Unidad productora  con el
e Certificado de disponibilidad presupuestal. | PAPEL acompafiamiento del Grupo de Gestion
« Concepto Financiero PAPEL Documental, la documentacion
o PAPEL seleccionada, se transferira al archivo
L CO"\‘-_"e'ptO JU“d'f?O N historico donde se conservara de manera
e Andlisis de riesgos previsible en el|PAPEL permanente en su soporte original. La
proceso. documentacion seleccionada se
. . PAPEL digitalizara por parte del Grupo de
' DOFumemQ de identidad. b PAPEL Gestion Documental, una vez culmine el
e Hoja de vida de la Funcion Publica para periodo de retencion en el archivo central,
personas naturales o personas juridicas. con fines archivisticos de consulta, se
e Certificaciones de estudios académicos. | PAPEL i Ferma“?”t.eme”te e"c;"g”a.m
oF i . 5 A PA » as Imagenes eoberan
»  Certificaciones de experiencia de trabajo. PEL dermaneser e un repesiions que
e Certificado de aportes a seguridad social. | PAPEL garantice su fidelidad, seguridad,
istro nico tributari PAPEL
n Regl.s.tro Unico tributario. e PAPEL Para los documentos no seleccionados se
e Certificado de antecedentes judiciales. procedera a eliminar por parte del Grupo
o Certificado de antecedentes disciplinarios. | PAPEL de Gestion Documental, conforme al
e Certificados de antecedentes fiscales PAPEL Peosse0: osiiiado o Daciano, 105000
. fosi ' PAPEL 2015 en su arficulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
o Tarjeta prp gsma[. iy OAPEL 004 de 2019 art. 22. Las actividades de
e Acto administrativo de adjudicacion. eliminacion obedeceran al procedimiento
Minuta contractual. PAPEL establecido por el INPEC para la
PAPEL eliminacion de documentos
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Observaciones al proyecto pliego de

Certificados de registro presupuestal. PAPEL Lost‘;')eriodos ldaal retencion en[ a{chi;o dre;
. A HP soe gestion y central se asignan teniendo e
* Garantia Unica de responsabilidad civil| PAPEL cuenta que la accion disciplinaria derivada
extracontractual. de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
e Actade aprobacion de péliza. PAPEL Ley 1952 de 2019, articulo 33
e Actade inicio. PAPEL Loy 80 do 1983
e Orden de pago. ) PAPEL Ley 1150 de 2007
e Informe de supervision de contrato. PAPEL Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
e Certificacion de supervision. PAPEL 2015 B ..
e Cuenta de cobro PAPEL Articulo 99 Funcion 3 Resolucion 000598
: de 2018
L] Cel'llflcado de apoﬂes a paraflscales. PAPEL Manual de Contratacion
e Acta de terminacion y recibo a|PAPEL
satisfaccion.
e Registro de publicacion en el SECOP PAPEL
e Actade archivo PAPEL
85201 |98 30 Contratos de suministros 18 Currr:_plido eti tliempolde 'retenciir';r;/ (Zn ;al
i PAPEL archivo central se selecciona el 2% de la
® Plap -anual o ad.q.L"Simones PAPEL produccion anual de aquellos contratos
e Solicitud de suministros. que aporten a los procesos misionales del
e Cotizaciones PAPEL Instituto y que identifique actuaciones
o Estudios previos. PAPEL legales y/o juridicas.
e Analisis del sector econdmico y de los | PAPEL El proceso de seleccion Io realzard Ia
oferentes. Unidad productora con el
e Certificado de disponibilidad presupuestal. | PAPEL acompanamiento del Grupo de Gestion
6 COHCEpfO Financiero PAPEL Documental, la qocumentacpn
S PAPEL seleccionada, se transferira al archivo
« Concepto Juridico histérico donde se conservaré de manera
e Verificacion plan de compras. PAPEL permanente en su soporte original. La
e Analisis de riesgos previsibles en el|PAPEL documentacion  seleccionada  se
proceso digitalizara por parte del Grupo de
' Gestion Documental, una vez culmine el
e Registro de acuerdos comerciales. PAPEL periodo de retencion en el archivo central,
e Orden de compra. PAPEL con fines archivisticos detconsa;lta, sle
T i PAPEL conservara permanentemente en formato
: ifstz 'chfonwocatoria PAPEL PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio gue
e Modalidad de seleccion licitaciones, PAPEL garantice su fidelidad, ~seguridad,
selecciones abreviadas, concursos de trazabilidad y consufta.
méritos y contratacion directa, subasta i s Ao o A 5
inversa o acuerdo marco de precios procedera a eliminar por parte del Grupo
Proyecto de pliego de condiciones. PAPEL de Gestion Documental, conforme al
PAPEL proceso estipulado en Decreto 1080 del
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condiciones.

Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones.

Acto administrativo de apertura del
proceso de contratacion.

Pliego de peticiones definitivo.

Actas de manifestacion de interés para
participar en el proceso.

Adendas.

Designacion de comité evaluador.
Verificacion y  habilitacion de las
propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre las
calificaciones.

Informe final de verificacion del comité y
calificacion final.

Lista de oferentes habilitados para
participar en la subasta.

Acta de audiencia

Solicitud al ordenador del gasto sobre
adjudicacion del proceso.

Acto administrativo de adjudicacion.

Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.
Garantia tnica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.

Acta de aprobacion de pdlizas.

Acta de inicio.

Certificacion de supervision para tramite
de pago de contrato de compraventa.

Acta de recibo a satisfaccion.

Orden de pago.

Acta de liquidacion.

Registro publicacion en el SECOP

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015

Articulo 99. Funcién 3 Resolucion 000598
de 2018

Manual de Contratacion
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102

CONVENIOS

85201

102 |2

Convenios con persona juridicas sin animo de

lucro
L ]
[ ]

Estudios previos.

Solicitud elaboracion de contrato.
Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcion Pulblica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del
convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacion del convenio.
Solicitud de adicion o prorroga del
convenio.

Acta de liquidacion del convenio.

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 2% de la
produccion anual de aquellos contratos
que aporten a los procesos misionales del
Instituto y que identifique actuaciones
legales y/o juridicas.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacién
seleccionada, se transferird al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizard por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorioc que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 80 de 1993
Ley 1150 de 2007
Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
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2015

Articulo 99.Funcién 3 Resolucion 000598
de 2018
Manual de Contratacion

85201

102

14

Convenios de cooperacion especial.

.

e & o o

Estudios previos.

Solicitud elaboracion de contrato.
Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del
convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacion del convenio.
Solicitud de adicion o prérroga del
convenio.

Acta de liquidacion del convenio.

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 2% de la
produccion anual de aguellos contratos
que aporten a los procesos misionales del
Instituto y que identifique actuaciones
legales y/o juridicas.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se ftransferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorioc que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencién en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 80 de 1993
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Ley 1150 de 2007
Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015

Articulo 99. Funcion 3 Resolucion 000538
de 2018
Manual de Contratacion

85201

102

18

Convenios de cooperacion internacional.

Estudios previos.

Solicitud elaboracion de contrato.
Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del
convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacion del convenio.
Solicitud de adicion o prorroga del
convenio.

Acta de liquidacion del convenio.

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 2% de la
produccion anual de aquellos contratos
que aporten a los procesos misionales del
Instituto y que identifique actuaciones
legales ylo juridicas.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacién lo realizarda Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizard con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Nota: los convenios internacionales deben
conservarse permanentemente en su
totalidad

Art. 93 de la Constitucion Politica
Articulo 99. Funcion 3 Resolucion 000598
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Manual de Contratacion

85201

102

22

Convenios de cooperacion nacional

L]

Estudios previos.

Solicitud elaboracion de contrato.
Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del
convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacion del convenio.
Solicitud de adicion o prorroga del
convenio.

Acta de liquidacion del convenio.

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 2% de la
produccion anual de aquellos contratos
que aporten a los procesos misionales del
Instituto y que identifique actuaciones
legales y/o juridicas.

El proceso de seleccion lo realizard la
Unidad productora con el
acompaiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se ftransferira al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 80 de 1993
Ley 1150 de 2007
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Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015

Articulo 99 Funcién 3 Resolucion 000598
de 2018
Manual de Contratacién

85201

102

26

Convenios de organizacion o asociacion

e Estudios previos.

e Solicitud elaboracién de contrato.

¢ Certificados de Disponibilidad

Presupuestal.

¢ Minuta de convenio.

e Hoja de vida de la Funcion Pablica para
personas naturales y personas juridicas
Hoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del
convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacion del convenio.
Solicitud de adicion o prorroga del
convenio.

e Acta de liquidacion del convenio.

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 2% de la
produccion anual de aquellos contratos
que aporten a los procesos misionales del
Instituto y que identifique actuaciones
legales y/o juridicas.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferirda al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
proceder4 a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33
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il Ley 80 de 1993
Ley 1150 de 2007
Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015
Articulo 99 Funcion 3 Resolucion 000598
de 2018
Manual de Contratacion
85201 (102 30 |Convenios interadministrativos 2 18 X1 X CUf;‘-_pﬁdO etl fliempolde _fﬁieﬂclifér;/o%n Tl
& . archivo central se selecciona e e la
% ESt.u ‘?"OS PG P i produccion anual de aquellos contratos
¢ Solicitud elaboracion de contrato. PAPEL que aporten a los procesos misionales del
e Certificados de Disponibilidad PAPEL Instituto y que identifique actuaciones
Presupuestal. legales y/o juridicas.
= Miquta de, convenio. M S PAPEL El proceso de seleccion lo realizara la
Hoja de vida de la Funcion Publica para PAPEL Unidad productora oo el
personas naturales o personas juridicas. acompafiamiento cliel Grupo de Gesfion
i PAP Documental, a documentacion
Reg!s"o Présum.‘les'(al' W B seleccionada, se transferira al archivo
e Acto administrativo de establecimiento del | PAPEL R s ot e S
convenio. permanente en su soporte original. La
Acta de iniciacidn del convenio. PAPEL documentacion seleccionada  se
Informe de actividades del convenio. PAPEL digitalizard por parte del Grupo de

b 3 Gestion Documental, una vez culmine el
e Actas de finalizacion del convenio. PAPEL periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33
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Articulo 99. Funcién 3 Resolucion 000598
de 2018
Manual de Contratacion

85201

102

34

Convenios interinstitucionales

Certificados de Disponibilidad
Presupuestal.

Minuta de convenio.

Hoja de vida de la Funcion Publica para
personas naturales o personas juridicas.
Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del
convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacion del convenio.
Solicitud de adicion o prérroga del
convenio.

Acta de liquidacion del convenio.

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

18

Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se selecciona el 2% de la
preduccion anual de aquellos contratos
que aporten a los procesos misionales del
Instituto y que identifique actuaciones
legales ylfo juridicas.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservard permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacién obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 1150 de 2007
Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
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Articulo 99. Funcién 3 Resolucion 000598
de 2018
Manual de Contratacion

85201

114

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

PAPEL
PAPEL

Los derechos de peticion son documentos
por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades  publicas o ante los
particulares que prestan  servicios
plblicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas Y
oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion.

Cumplido el tiempo de retencién en
archivo central la serie documental sera
objeto de seleccidn documental, para ello
se tomara una muestra del 5% de los
derechos de peticion que se produjeron
durante el afio

la muestra que se fomara se concentrara
en los derechos de peticion las solicitudes
de informacion de contratos y convenios
con actuaciones legales y/o juridicas
importantes del Instituto.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompaiiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
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procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacién de documentos

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y cenfral se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 99 Funcion 11  Resolucion
000598 del 2018.
Manual de Contratacion

85201

214

INFORMES

85201

214 2

Informe a entes de control
e Solicitud de informacién
e [nforme

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valor
secundario, en estos documentos se
encuentran las respuestas presentadas
por las dependencias a los organos de
control cuando la norma lo establece o los
requieran, soporta la gestion del &rea.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizardz Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se fransferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte

Pagina 22 de 25
PA-DO-MO01-F06




INPEC i

Instituto NaCional Penitenciario y Carcelario

.

original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 000598 de 2018 Articulo 99
Funcién 13

Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 y
la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General, Decreto ley 267 de

2000
85201 | 214 78 | Informe de Gestion 2 8 |X X La subserie documental contiene el
e Solicitud de informacion PAPEL informe de las dependencias y se
PAPEL conserva de forma permanente por
* Informe poseer  valores  secundarios  por

considerarse  documentos de fipo
histérico, en razén a que dan testimonio
de las actividades desarrolladas en un
determinado tiempo en cumplimiento de
funciones  asignadas. Ademas, la
informacion se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional del
Inpec.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacién, Ley 1712 de 2014
TITULO IIl. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizard Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferird al
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archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 000598 de 2018 Articulo 99
Funcion 13

Ley 951 de 2005, la Circular 11 de 2005 y
la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General, Decreto ley 267 de
2000

85201

266

MANUALES

85201

266

14

Manuales de Contratacion
e Manual
e Modificacion Y/o actualizacion
e Divulgacion

PAPEL
PAPEL
PAPEL

La serie documental se conserva de
forma permanente por poseer valores
secundarios. El Manual de Contratacion
es una Herramienta de gestion en la cual
se establecen lineamientos emitidos por
el INPEC — Colombia Compra Eficiente,
los principios que rigen la funcién
administrativa y la actividad contractual de
las Entidades sometidas al Estatuto de
Contratacion Plblica, los cuales deberan
ser acatados por los servidores plblicos
del INPEC en los niveles central,
regionales,  complejos  carcelarios,
establecimientos reclusion y en la Escuela
de Formacion, de acuerdo con las
facultades asignadas segln los actos
administrativos Resolucion No 002353 de
2018, Resolucion No. 003464 de 2018.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO 1ll. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizarda Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
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se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferira al
archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 99. Funcion 3 Resolucién 000598
de 2018 Manual de Contratacién

CcODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central

APROBACION

Director (a) d¢ Gestion Corporativa

FIRMA

ordinador Grupo de Gestion Documental
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