INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.
Instituto
DESARROLLO URBANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA
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cODIGO SUBS'STEMQ :S[f:[f"o” DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT MT
Gestion Central
DTGC 435 2 ACTAS CP-GC-01
DTGC 435 2 13 |Actas de Comité de la Subdireccién General Juridica CP-GC-01 No Aplica 1 9 X Este comité es la maxima instancia de coordinacion y articulacion de
Citaciones la gestion de la Subdireccion General Juridica del IDU, en el marco de
» o » las politicas y estrategias definidas por el Consejo Directivo y la|
Actas de comité Subdireccion General Juridica Direccién General., se establece dando cumplimiento a la Resolucion|
Listados de asistencia IDU 1463 del 30 de mayo de 2012.
Comunicaciones oficiales
Informes Estas actas son de conservacion permanente ya que adquieren|
valores secundarios de tipo cultural e investigativo, una vez I
documentacién cumpla con su tiempo de retencion primaria deberd|
ser transferida al Archivo de Bogota.
DTGC 435 19 CONTRATOS CP-GC-01
DTGC 435 19 2 Contratos de Arrendamiento CP-GC-01 PR-GC-06 1 19 Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
Planes de contratacion PR-GC-072 como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
) . intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
Estudios y documentos previos PR-GC-105 histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los|
Estudios y analisis de mercado cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que
Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia)) respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.
Actos administrativos (justificacion de contratacion, resoluciones,
decretos y/o acuerdos) Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion|
Certificados de tradicion y libertad primaria, se realizard la seleccion con el productor de |la|
o ) . o ) N
Registros tnico tributario (RUT) documep’tacmn, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de]
produccién documental.
Registros de informacién tributario (RIT)
Contratos Bajo la subserie documental se deben clasificar los Contratos de
Certificados de registro presupuestal (CRP (copia)) Arrendamiento de Bienes Inmuebles y los Contratos de]
’ Arrendamiento de Bienes Muebles.
Garantias
Certificados de aportes parafiscales
Listas de chequeo
Actas de entrega de inmueble
Actas del contrato
Solicitudes de adicién y/o prérroga
Adiciones, prorrogas o modificaciones al contrato
Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Actas del contrato
Informes financieros
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cODIGO SUBS'STEMQ :SS:ST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT MT| S
Gestion Central
Actas financieras
Facturas y/o cuentas de cobro
Certificados de recibo a satisfaccion
Cuadros de control financiero
Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios
Certificados de aportes parafiscales
Listas de chequeo
Ordenes de pago
Formatos de solicitud de cesiones
Cesiones de derechos economicos futuros
Cesiones de derechos econémicos
Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa
Informes de incumplimiento
Actas legales
Actos administrativos
Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de
comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)
Comunicaciones oficiales
DTGC 435 19 3 Contratos de Asociacion Publico Privada CP-GC-01 PR-GC-06 1 19 X |Através de la Ley 1508 de 2012, se busca la participacion del sector]
Planes de contratacion PR-GC-067 privado en el desarrollo de la infraestructura que requiere el pais,
) . tanto en lo productivo como en lo social; es decir incentivando la
Estudios y documentos previos PR-GC-072 vinculacion de capital privado a la ejecucion de ofros proyectos. Lo
Certificados de disponibilidad presupuestal (copia) PC-GC-105 anterior, se realiza aunando esfuerzos entre las diferentes entidades|
Avisos gubernamentales y los empresarios de inversionistas del secto
Act ractual privado, con el propdsito de impulsar y ejecutar proyectos de
Clas precontractuales infraestructura, permitiendo ofrecer un mejor servicio a la ciudadania,
Proyectos de pliegos de condiciones mediante la celebracion de un contrato que involucra la retencién y
Pliegos de condiciones definitivo transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago,
Listas de chequeo g:{ci:g:dos con la disponibilidad y el nivel de la infraestructura y/o|
Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad) '
Propuestas
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Observaciones

Respuestas a observaciones

Solicitudes de subsanes

Respuestas a subsanes

Adendas y/o modificaciones

Designaciones del comité evaluador

Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera)
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))

Contratos

Certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicion y/o prérroga

Adiciones, prorrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Registros fotograficos

Registros videograficos

Planos

Actas del contrato

Informes financieros

Actas financieras

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacién de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales

Listas de chequeo

Ordenes de pago

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los}
cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que
respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
primaria, se realizard la seleccion con el productor de |la|
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de|
produccién documental.
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestion Central

CT

MT

PROCEDIMIENTOS

Formatos de solicitud de cesiones

Cesiones de derechos economicos futuros

Cesiones de derechos econémicos

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa

Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

DTGC 435

Contratos de Compraventa de Bienes Inmuebles para
Funcionamiento

Planes de contratacion

Estudios y documentos previos

Estudios y andlisis de mercado

Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia))

Actos administrativos (justificacion de contratacion, resoluciones,

decretos y/o acuerdos (copias))

Certificados de tradicion y libertad

Registros tnicos tributario (RUT)

Registros de informacion tributario (RIT)

Actas de reunion

Promesas de compraventa

Escrituras publicas

Inscripciones en la Superintendencia de Notariado y Registro
Certificados de registro presupuestal (CRP (copia))
Listas de chequeo

Actas del contrato

Informes financieros

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

CP-GC-01

PR-GC-06

PR-GC-067
PR-GC-072
PC-GC-105

X

Estos contratos permiten adquirir los bienes inmuebles que requiere Ia
Entidad para la satisfaccion de sus necesidades de fortalecimientolf
interno. Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios|
histéricos como fuentes primarias sobre de las actuaciones de
quienes intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para|
investigaciones histéricas sobre el desarrollo institucional,
paralelamente evidencia los cambios politicos dentro de Ia
administracion de la ciudad en lo que respecta los regimenes|
contractuales ejecutados en el periodo de un mandato.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
primaria, se realizard la seleccion con el productor de Ia|
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de|
produccién documental.
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ALCALDIA MAYOR
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CODIGO SUBS'STEMQ :S::ST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT MT
Gestion Central
Cuadros de control financiero
Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios
Listas de chequeo
Ordenes de pago
Comunicaciones oficiales
Formatos de solicitud de cesiones
Cesiones de derechos econémicos futuros
Cesiones de derechos econoémicos
DTGC 435 19 5 Contratos de Concesién CP-GC-01 PR-GC-06 1 19 Son contratos que se celebran con el objeto de otorgar a una personal
Planes de contratacin PR-GC-067 llamada concesionario la prestacién, operacién explotacion,
) ) organizacion o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o Ia|
Estudios y documentos previos PR-GC-072 construccion, explotacion o conservacion total o parcial, de una obra o
Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia)) PC-GC-105 bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas aquellas}
Avisos actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamientoff
Act ractual de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo Ia|
clas precontractuales vigilancia y control del Instituto, a cambio de una remuneracion que|
Proyectos de pliegos de condiciones puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en g
Pliegos de condiciones definitivos participacion que se le otorgue en la explotacion del bien, o en unaj
Listas de chequeo suma periodica, unica o porcentual y, en general, en cualquier otra|
modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.
Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad)
Propuestas Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
Observaciones como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
R . b . intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
espuesias a observaciones histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los}
Solicitudes de subsanes cambios politicos dentro de la administracion de la ciudad en lo que]
Respuestas a subsanes respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
Adendas y/o modificaciones mandato.
Designaciones del comité evaluador Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion|
Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera) primaria, se realizard la seleccion con el productor de la|
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos dooumentacién, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de
. ’ produccién documental.
(copias))
Contratos
Certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Archivo
Central

Archivo de

Procedimiento Gestion

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicion y/o prérroga

Adiciones, prérrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

Actas del contrato

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Registros fotograficos

Registros videograficos

Planos

Informes financieros

Actas financieras

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales

Listas de chequeo

Ordenes de pago

Formato de solicitud de cesiones

Cesiones de derechos economicos futuros

Cesiones de derechos econémicos

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa
Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos

Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

Bajo la subserie documental se deben clasificar los Contratos de
Concesion de Administracion de Bienes, los Contratos de Concesion||
de Servicios Administrativos, los Contratos de Concesion de Obral
Publica y Otros Contratos de Concesion.
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Avisos

Actas precontractuales

Proyectos de pliegos de condiciones

Pliegos de condiciones definitivo

Listas de chequeo

Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad)
Propuestas

Observaciones

Respuestas a observaciones

Solicitudes de subsanes

Respuestas a subsanes

Adendas y/o modificaciones

Designaciones del comité evaluador

Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera)
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))

Contratos

Certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicién y/o prérroga

Adiciones, prorrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Registros fotograficos

Registros videograficos

Planos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AI.CALD MAYOR
BOGOTA D.C.
DESARRISSL‘II.‘(LJ“EIRBANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE GESTION CONTRACTUAL HOJA No. 7 DE 25
CODIGO SUBS'STEMQ :S[f:[f"o” DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT MT
Gestion Central
DTGC 435 19 6 Contratos de Consultoria CP-GC-01 PR-GC-06 1 19 Estos contratos son aquellos celebrados por el Instituto con el fin dej
Planes de contratacion PR-GC-067 realizar los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de
) . inversion, estudios de diagnéstico, perfectibilidad o factibilidad paraj
Estudios y documentos previos PR-GC-072 proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de]
Certificados de disponibilidad presupuestal (copia) PC-GC-105 coordinacion, control y supervision.

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los}
cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que
respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
primaria, se realizard la seleccion con el productor de |Ia|
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de|
produccién documental.

Bajo la subserie documental se deben clasificar los Contratos de
Consultoria de Asesoria Técnica, los Contratos de Consultoria de]
Estudios de Prefactibilidad y Factibilidad, los Contratos de Consultorial
de Estudios y Disefios Técnicos y Otros Contratos de Consultoria.

Version: 1 FO-DO-03

Vo.Bo. OAP:



UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION TECNICA DE GESTION CONTRACTUAL

ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.
Instituto
DESARROLLO URBANO

HOJA No. 8 DE 25

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo de

Procedimiento Gestion

Proceso

CT

MT | S

PROCEDIMIENTOS

Actas del contrato

Informes financieros

Actas financieras

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales

Listas de chequeo

Ordenes de pago

Formatos de solicitud de cesiones

Cesiones de derechos econémicos futuros

Cesiones de derechos econémicos

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa

Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

DTGC 435

Contratos de Corretaje o Intermediacién de Seguros
Planes de contratacion

Estudios y documentos previos

Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia))
Avisos

Actas precontractuales

Proyectos de pliegos de condiciones

Pliegos de condiciones definitivos

Listas de chequeo

Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad)

CP-GC-01 PR-GC-06 1 19
PR-GC-067
PR-GC-072

PC-GC-105

Este tipo de contrato es por medio del cual una persona denominada
corredor, el cual debe tener conocimiento en el mercado es
intermediario para poner en contacto a dos 0 mas personas, con el
objetivo de que celebren un negocio comercial, sin estar vinculado|
con las partes, pues su papel fundamental es ser un simple]
intermediario para facilitar el acercamiento de las partes.

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal.
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Propuestas

Observaciones

Respuestas a observaciones

Solicitudes de subsanes

Respuestas a subsanes

Adendas y/o modificaciones

Designaciones del comité evaluador

Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera)
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))

Contratos

certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicion y/o prérroga

Adiciones, prorrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Actas del contrato

Solicitudes de sancién, incumplimiento y/o multa
Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

Son fuente para investigaciones histéricas sobre el desarrolloj
institucional, paralelamente evidencia los cambios politicos dentro de
la administracion de la ciudad en lo que respecta los regimenes
contractuales ejecutados en el periodo de un mandato.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion|
primaria, se realizard la seleccion con el productor de Ia
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de]
produccién documental.

Version: 1

FO-DO-03

Vo.Bo. OAP:



INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AI.CALD MAYOR
BOGOTA D.C.
DESARRIBSL‘II.‘(LJHGRBANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA
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cODIGO SUBS'STEMQ :SS:ST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT MT
Gestion Central
DTGC 435 19 8 Contratos de Interventoria CP-GC-01 PR-GC-06 1 19 Estos contratos son aquellos cuyo objeto es el de vigilar, controlar,
Planes de contratacion PR-GC-067 eX|g|r,' c.olaborar, absolver, prevenlr y. yenﬁcar la ejecucu')r? y el
) . cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades
Estudios y documentos previos PR-GC-072 contratadas, teniendo como referencia la ley, los decretos
Certificados de disponibilidad presupuestal (copia) PC-GC-105 reglamentarios, las clausulas de los contratos, los pliegos def
Avisos condiciones y demas documentos que originaron la relacion|
Act ractual contractual entre el IDU y el contratista; asi mismo, el interventor
clas precontractuales tendrd que controlar de forma eficaz y oportuna las acciones del
Proyectos de pliegos de condiciones contratista, haciendo cumplir las especificaciones técnicas y los
Pliegos de condiciones definitivo tiempos estipulados para el contrato.
Listas de ch
|'s asdec equeo. . ) Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad) como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes
Propuestas intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
Observaciones histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los
R b ) cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que]
espuestas a observaciones respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
Solicitudes de subsanes mandato.
Respuestas a subsanes
. Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion|
Adendas y/o modificaciones - s "
o » primaria, se realizara la seleccion con el productor de lal
Designaciones del comité evaluador documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios dej
Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera) produccion documental.
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))
Contratos
certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias
Actas del contrato
Certificados de aportes parafiscales
Solicitudes de adicién y/o prérroga
Adiciones, prorrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo
Planes de trabajo
Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Registros fotograficos
Registros videograficos
Planos
Version: 1 FO-DO-03 Vo.Bo. OAP:



UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA

INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION TECNICA DE GESTION CONTRACTUAL

ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.
Instituto
DESARROLLO URBANO

HOJA No. 11 DE 25

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Archivo
Central

Archivo de

Procedimiento Gestion

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Actas del contrato

Informes financieros

Actas financieras

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales

Listas de chequeo

Ordenes de pago

Formatos de solicitud de cesiones

Cesiones de derechos econémicos futuros

Cesiones de derechos econémicos

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa

Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

DTGC 435

Contratos de Obra

Planes de contratacion

Estudios y documentos previos

Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia))
Avisos

Actas precontractuales

Proyectos de pliegos de condiciones

Pliegos de condiciones definitivos

Listas de chequeo

Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad)

CP-GC-01

PR-GC-06 1 19
PR-GC-067
PR-GC-072
PC-GC-105

Estos contratos son aquellos cuyo objeto es el de realizar la|
construccion, reconstruccion, rehabilitacion, el mantenimiento y en|
general, cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles en Ia|
ciudad.

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones}
histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los
cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que]
respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.
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CODIGO SUBS'STEMQ :SS:ST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT| E [MT| S
Gestion Central
Propuestas Adicionalmente, adquiere valores secundarios como fuente de|
Observaciones informacion para futuras investigaciones de tipo histérico sobre el
. avance o desarrollo de los sistemas de movilidad y espacio publico en|
Respuestas a observaciones |a ciudad.
Solicitudes de subsanes
Respuestas a subsanes La subserie documental es de conservacion permanente y una vez sej
Adendas Vi dificaci cumpla con su tiempo de retencién primaria, debera ser transferida al
lendas y/o modificaciones Archivo de Bogots.

Designaciones del comité evaluador

Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera)
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))

Contratos

Certificados de registro presupuestal (CRP (copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicién y/o prérroga

Adiciones, prérrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Registros fotograficos

Registros videograficos

Planos

Actas del contrato

Informes financieros

Actas financieras

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electrénica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales
Listas de chequeo
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SUBSISTEMA DE GESTION DE LA . )
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo

Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento L CT| E [MT| S
Gestion Central

CODIGO

Ordenes de pago

Formatos de solicitud de cesiones
Cesiones de derechos economicos futuros
Cesiones de derechos econémicos

Listas de chequeo

Informacién general del contrato

Planos

Informes de visita (de seguimiento, de validacion, de reparacion, de
reconocimiento)

Registros fotograficos

Actas de reparacion y/o compromiso

Solicitudes de sancién, incumplimiento y/o multa

Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

DTGC 435 19 10 Contratos de Seguros CP-GC-01 PR-GC-06 1 19 X |Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
PR-GC-067 como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
Estudios y documentos previos PR-GC-072 historicas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los|
Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia)) PR-GC-105 cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que]
Avisos respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.

Planes de contratacion

Actas precontractuales

Proyectos de pliego de condiciones Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
Pliegos de condiciones definitivo primaria, se realizard la seleccion con el productor de Ia
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de]

Listas de chequeo
q produccion documental.

Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad)
Propuestas
Observaciones

Respuestas a observaciones
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DIRECCION TECNICA DE GESTION CONTRACTUAL

ALCALDIA MAYOR
BOGOTA D.C.
Instituto
DESARROLLO URBANO

HOJA No. 14 DE 25

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Solicitudes de subsanes

Respuestas a subsanes

Adendas y/o modificaciones

Designaciones del comité evaluador

Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera)
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))

Pélizas de seguros

Certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicién y/o prérroga

Adiciones, prérrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Siniestros

Actas de reunion

Comunicaciones oficiales

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de aportes parafiscales

Certificados de la Superintendencia Financiera de existencia y
representacion legal

Certificados bancarios

Informes financieros

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica

Listas de chequeo
Ordenes de pago
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Avisos

Actas precontractuales

Proyectos de pliego de condiciones

Pliegos de condiciones definitivo

Listas de chequeo

Ficha ECO (estudios de conveniencia y oportunidad)
Propuestas

Observaciones

Respuestas a observaciones

Solicitudes de subsanes

Respuestas a subsanes

Adendas y/o modificaciones

Designaciones del comité evaluador

Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera)
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))

Contratos o Cartas de Aceptacion

Certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicién y/o prérroga

Adiciones, prorrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Actas del contrato

Comunicaciones oficiales

Informes financieros

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AI.CALD MAYOR
BOGOTA D.C.
DESARRISSL‘II.‘(LJuﬁRBANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE GESTION CONTRACTUAL HOJA No. 15 DE 25
CODIGO SUBS'STEMQ :S::ST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT MT
Gestion Central

DTGC 435 19 11 Contratos de Servicios CP-GC-01 PR-GC-06 1 19 Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
Planes de contratacion PR-GC-067 como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
) . intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
Estudios y documentos previos PR-GC-072 histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los|
Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia)) PC-GC-105 cambios politicos dentro de la administracion de la ciudad en lo que]

respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
primaria, se realizard la seleccion con el productor de |la|
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de|
produccién documental.

Bajo la subserie documental se deben clasificar los Contratos de
Servicios Asistenciales de Salud, los Contratos de Servicios de
Capacitacion, los Contratos de Servicios de Comunicaciones, los}
Contratos de Servicios de Impresion, los Contratos de Servicios de
Outsourcing, los Contratos de Servicios de Publicacion, los Contratos|
de Servicios de Aseo, los Contratos de Servicios de Vigilancia y Otros|
tipos de Contratos de Servicios.

Las Cartas de Aceptacion aplica para la modalidad de contratacion|
hasta el 10% menor cuantia.
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo de

Procedimiento Gestion

Proceso

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Actas financieras

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales

Listas de chequeo

Ordenes de pago

Formatos de solicitud de cesiones

Cesiones de derechos econémicos futuros

Cesiones de derechos econémicos

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa

Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

DTGC 435

Contratos de Servicios de Apoyo a la Gestion de la Entidad
(Servicios Administrativos)

Planes de contratacion

Calificaciones de competencias

Estudios y documentos previos

Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia))
Certificados de idoneidad y experiencia

Listas de chequeo

Hojas de vidas (certificados, titulos de idoneidad, documentos de
identidad)

Certificados de aportes parafiscales

CP-GC-01 PR-GC-068 1 19

PC-GC-073
PC-GC-105

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden aj
aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que]
se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad; asi como|
los relacionados con actividades operativas, logisticas, of
asistenciales.

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los}
cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que
respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AI.CALD MAYOR
BOGOTA D.C.
DESARRIBSL‘II.‘(LJHGRBANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE GESTION CONTRACTUAL HOJA No. 17 DE 25
cODIGO SUBS'STEMQ :SS:ST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT| E [MT| S
Gestion Central
Certificados de responsabilidad fiscal de la Contraloria General de la Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
Repiblica primaria, se realizard la seleccion con el productor de |Ia|
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de|
Certificados de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria produccion documental.

General de la Nacién

Certificados de antecedentes disciplinarios de la Personeria de
Bogota

Certificados judiciales de la Policia Nacional
Copias libreta militar (hombres)

Registros unicos tributario (RUT)

Registros de informacién tributaria (RIT)

Formatos unicos de hoja de vida (funcién publica)
Afiliaciones y pagos al sistema de seguridad social
Contratos

Certificados de registro presupuestal (CRP (copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicion y/o prérroga

Adiciones, prérrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Informes (gestion, finales)

Caracterizaciones de accidentalidad
Investigaciones de accidentes

Reportes de incidentes

Registros de inducciones, capacitaciones y entrenamiento
Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de aportes parafiscales

Certificados bancarios

Informes financieros

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacién de pagos transferencia electronica

Listas de chequeo
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Ordenes de pago

Formatos de solicitud de cesiones

Cesiones de derechos economicos futuros

Cesiones de derechos econémicos

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa

Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

DTGC 435

Contratos de Servicios Profesionales Especializados
Planes de contratacion

Estudios y documentos previos
Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia))

Actos administrativos (justificacion de contratacion, resoluciones,
decretos y/o acuerdos)

Propuestas

Hojas de vidas (certificados, titulos de idoneidad, documentos de
identidad)

Certificados de aportes parafiscales

Registros unicos tributario (RUT)

Registros de informacién tributario (RIT)
Contratos

Certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicién y/o prérroga

Adiciones, prorrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

CP-GC-01

PR-GC-068
PC-GC-073
PC-GC-105

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los
cambios politicos dentro de la administracién de la ciudad en lo que]
respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion|
primaria, se realizard la seleccion con el productor de Ia
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de]
produccién documental.
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Archivo de

Procedimiento Gestion

Proceso

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Actas del contrato

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de aportes parafiscales

Certificados bancarios

Informes financieros

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadro de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Listas de chequeo

Ordenes de pago

Formatos de solicitud de cesiones

Cesiones de derechos econémicos futuros

Cesiones de derechos econémicos

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa

Informes de incumplimiento

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))

Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales

DTGC 435

Contratos de Suministros

Planes de contratacion

Estudios y documentos previos

Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia))
Avisos

Actas precontractuales

Proyectos de pliego de condiciones

Pliegos de condiciones definitivo

Listas de chequeo

Fichas ECO (estudios de conveniencia y oportunidad)

CP-GC-01 PR-GC-06 1 19
PR-GC-067
PR-GC-072

PC-GC-105

Este tipo de contrato es por el cual una parte se obliga, a cambio de
una contraprestacion a cumplir en favor de otra, en forma|
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o
Servicios.

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones}
histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los
cambios politicos dentro de la administracion de la ciudad en lo que]
respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Propuestas

Observaciones

Respuestas a observaciones

Solicitudes de subsanes

Respuestas a subsanes

Adendas y/o modificaciones

Designaciones del comité evaluador

Informes de evaluacion (técnica, legal y financiera)
Actos administrativos (Decretos, Resoluciones y/o Acuerdos
(copias))

Contratos

Certificados de registro presupuestal (CRP(copia))
Garantias

Actas del contrato

Certificados de aportes parafiscales

Solicitudes de adicién y/o prérroga

Adiciones, prérrogas o modificaciones al contrato
Listas de chequeo

Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Actas del contrato

Informes financieros

Actas financieras

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacién de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales
Comprobantes de entrada al almacén

Listas de chequeo

Ordenes de pago

Formatos de solicitud de cesiones

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion
primaria, se realizard la seleccion con el productor de |la|
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de|
produccién documental.

Bajo la subserie documental se deben clasificar los Contratos de
Suministros de Bienes en General.
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cODIGO SUBS'STEMQ :SS:ST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvs de Archivo CT| E [MT| S
Gestion Central
Cesiones de derechos econémicos futuros
Cesiones de derechos econémicos
Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa
Informes de incumplimiento
Actas legales
Actos administrativos (resoluciones (copia))
Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de
comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)
Comunicaciones oficiales
DTGC 435 19 15 |Convenios de Cooperacién y Asistencia Técnica CP-GC-01 PR-GC-036 1 19 X |La Ley 489 de 1998 en su Articulo 96 regula los convenios de
Estudios y documentos previos asociacion o cooperacion con particulares al establecer que las|
Entidades estatales, podran, con la observancia de los principios
Certificados de disponibilidad presupuestal (CDP (copia)) (segin sea sefialados en el Articulo 209 de la Constitucion, asociarse con|
el caso) personas juridicas particulares, mediante la celebracion de convenios|
Listas de chequeo de asociacion o la creacién de personas juridicas, para el desarrollo||
Actos administrati G conjunto de actividades en relacion con los cometidos y funciones que
ctos administrativos (resoluciones) les asigna a aquéllas la ley.
Propuestas
Certificados de aportes parafiscales Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
Certif . . ” X como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
c?”' mtjjos(;ie eXIsltenCIa y representacion legal expedido por la intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
amara de Lomercio histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los
Certificados de acreditacion sobre la capacidad técnica y cambios politicos dentro de la administracion de la ciudad en lo que]
administrativa de la entidad sin &nimo de lucro para realizar el objeto respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
del convenio mandato.
Actas de posesion del Representante legal de la otra parte Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion|
Convenios primaria, se realizard la seleccion con el productor de laj
, ) . i documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de]
Certificados de registro presupuestal (CRP) copia (segun sea el produccin documental.
caso)
Garantias (segln sea el caso)
Actas del convenio
Listas de chequeo
Publicaciones
Solicitudes de adiciones, prérrogas o modificaciones
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo
Central

Archivo de

Procedimiento Gestion

Proceso

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTOS

Adiciones, prérrogas o modificaciones al convenio
Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Actas de convenio

Informes financieros

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales

Listas de chequeo

Ordenes de pago
Comunicaciones oficiales

DTGC 435

Convenios Interadministrativos
Estudios y documentos previos

Certificados de disponibilidad presupuestal (copia) (segun sea el
caso)

Listas de chequeo

Actos administrativos (resoluciones)

Propuestas

Certificados de existencia y representacion legal expedido por la
Cémara de Comercio

Certificados de acreditacion sobre la capacidad técnica y
administrativa de la entidad sin &nimo de lucro para realizar el objeto
del convenio

Actas de posesion del Representante legal de la otra parte
Convenios

Certificados de registro presupuestal (CRP) copia (segun sea el
caso)

Garantias (segun sea el caso)
Actas del convenio

CP-GC-01 PR-GC-036 1 19

El convenio y contrato interadministrativo se celebra entre entidades|
publicas, con el objeto de coordinar, cooperar o colaborar en laj
realizacion de actividades de interés comun, en el convenio no existen
prestaciones reciprocas, pues ninguna de las partes le brinda un|
servicio a la otra, su objetivo se enfoca en la distribucion de|
actividades entre las partes interesadas con el fin de desarrollar un|
propésito comdn, estos convenios se fundamentan en el principio def
coordinacion y colaboracion interinstitucional entre Entidades publicas|
previstas en los Articulos 209 de la Constitucion Politica de Colombial
de Colombia y 6 de la Ley 489 de 1998 para garantizar la ejecucion de|
actividades conjuntas.

Ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios historicos|
como fuentes primarias sobre de las actuaciones de quienes|
intervienen en la contratacion estatal. Son fuente para investigaciones|
histéricas sobre el desarrollo institucional, paralelamente evidencia los
cambios politicos dentro de la administracion de la ciudad en lo que]
respecta los regimenes contractuales ejecutados en el periodo de un|
mandato.

Una vez la documentacion cumpla con su tiempo de retencion|
primaria, se realizard la seleccion con el productor de Ia
documentacion, del diez por ciento (10%) por cada cinco (5) afios de]
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo de Archivo
Gestion Central

CT

MT | S

PROCEDIMIENTOS

Listas de chequeo

Publicaciones

Solicitudes de adiciones, prérrogas o modificaciones
Adiciones, prérrogas o modificaciones al convenio
Planes de trabajo

Informes técnicos (seguimiento, interventoria, finales)
Actas del convenio

Informes financieros

Actas de cruce de cuentas

Facturas y/o cuentas de cobro

Certificados de recibo a satisfaccion

Cuadros de control financiero

Formatos de vinculacion de pagos transferencia electronica
Certificados bancarios

Certificados de aportes parafiscales

Listas de chequeo

Ordenes de pago

Solicitudes de sancion, incumplimiento y/o multa
Informes (incumplimiento)

Actas legales

Actos administrativos (resoluciones (copia))
Reportes de registro Unico de proponentes - RUP, Camaras de

comercio y Procuraduria General (sanciones, incumplimiento y
multas)

Comunicaciones oficiales
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CODIGO SUBSISTEMR :S::DST'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = = PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvg (U L CT| E [MT| S
Gestion Central
DTGC 435 35 INFORMES
DTGC 435 35 1 Informes a Entidades de Control y Vigilancia CP-GC-01 No Aplica 1 9 X Estos informes son de conservacion permanente ya que consolidan
Comunicaciones oficiales informacién sobre el desarrollo y funcionamiento del Instituto;
Inf fidades d irol v vidilanci contienen la informacion significativa, relevante, actualizada Y|
niormes & entidades de control y vigliancia pertinente, con los elementos centrales necesarios en la evaluacion|
de la informacion organizacional como: sistemas de informacion|
gerencial, calidad de la informacion a nivel empresarial, sistemas de|
comunicacion interna y externa y medios de comunicacion. Ademas|
contienen en forma detallada informacion operativa, financiera, de|
cumplimiento, de sistemas estratégicos e integrados, 1o que permite]
advertir los detalles de la articulacion de la gestion institucional.
Los documentos que conforman esta subserie deben ser transferidos|
al Archivo de Bogota una vez cumplan con su tiempo de retencion|
primaria.
DTGC 435 35 2 Informes a Otras Entidades por Requerimiento CP-GC-01 No Aplica 1 9 X Estos informes son de conservacion permanente ya que consolidan
Comunicaciones oficiales informacién sobre el desarrollo y funcionamiento del Instituto;

contienen informacion especifica que da cuenta del cumplimiento de|
los objetivos misionales; son requeridos de manera especifica yj
periédica, lo que permite advertir los detalles de la articulacién de laf
gestion institucional. Los documentos que conforman esta subserie]
deben ser transferidos al Archivo de Bogota una vez cumplan con syl
tiempo de retencion primaria.

Informes a otras entidades por requerimiento
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CODIGO SUBSISTEMA ES::;T'ON DELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = = PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archlvg (U L CT| E [MT| S
Gestion Central
DTGC 435 35 9 Informes de Gestién PC-GC-01 No Aplica 1 7 X Estos informes evidencian la gestion interna de la dependencia y van|
Comunicaciones oficiales perdiendo valores administrativos, legales, contables y fiscales; sul
Inf d i conservacion obedece a dos periodos de gobierno a nivel distrital, con|
niormes de gestion la finalidad de dar evidencia del quehacer de cualquier dependencial
del Instituto, adicionalmente el informe de gestion anual se encuentra|
consolidado por la Oficina Asesora de Planeacion.
Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios sef
puede proceder a su eliminacion, siguiendo los protocolos)
establecidos por el Archivo de Bogota.
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: Claudia Maria Maje Gaviria FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion RESPONSABLE GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: Martha Cecilia Amaya Cardenas FIRMA RESPONSABLE GRUPO DE ARCHIVO:
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