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OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD JURIDICA ||DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL ||CODIGO: 330
RETENCION DISPOSICION
CODIGO
SERIES DOCUMENTALES [ ____(aoy) FINAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO |[ ARCHIVO
OFICINA|| SERIE ||SUBSERIH GESTION CENTRAL CT E M/D
330 1 ACTAS
330 1 1 ACTAS DE COMITES 2 5 X X Estos documentos poseen valores referenciales, una vez
Actas cumplidos los términos establecidos pierden su valoracion|
Anexos primaria.
330 1 4 ||IACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X
Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus|
Actas caracteisticas internas lo permiten.
Anexos
330(| 10 CIRCULARES
330]|| 10 1 ||ICIRCULARES INFORMATIVAS 1 1 X Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus
Circular caracteisticas internas lo permiten.
330] 12 CONCEPTOS . Documentacion que posee valor testimonial para |
330| 12 1 ||CONCEPTOS JURIDICOS 1 4 X |ladministracién pero que una vez culminados los periodos d:l
Solicitud. Analisis y Estudio retencion se selecciona una muestra representativa del 5% de|
' _— manera aleatoria.
Respuesta al Concepto Juridico
330(f 15 CONTRATACION
330(| 15 1 ||[CONTRATACION DIRECTA 2 18 X
Requerimiento
Estudios Previos
Analisis de Precios del Mercado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal b iy R
o ocumentacion que posee valor testimonial para |
Invitacion a Proponentes ladministracion pero que una vez culminados los periodos d:l
Propuestas Presentadas retencion se selecciona una muestra representativa del 10% de]
. P manera aleatoria.
Evaluacion Técnica
Resolucion de Adjudicacion
Registro Presupuestal
Formato Unico Hoja de Vida
Certicados de Estudio y Laborales
CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES | . SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION




SOCIAL -EDUBA-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EMPRESA DE DESARROLLO URBANQ || CENTRODE ADMINISTRACION bE
Y FONDO DE VIVIENDA DE INTERES pag: 2de7

DOCUMENTAL

Elaboracion: DICIEMBRE DE 2012

Version: 2.0

OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD JURIDICA

||DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

||CODIGO: 330

CODIGO

RETENCION DISPOSICION

OFICINA|

SERIE

SUBSERIH

SERIES DOCUMENTALES [TARCHIVO |[~ ARCHIVO
cestion || centrar | &1 E {(M/D

330

15

PROCEDIMIENTOS

Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Fotocopia del Pasado Judicial

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales

Registros de Camara de Comercio

Minuta, Contrato o Carta deAceptacion
Pdlizas

Publicacién en el Diario Oficial

Recibo de Pago de Impuestos de Legalizacion
Acta de Iniciacion

Informes de Avance e Interventoria
Certificaciones de Cumplimiento

Acta de Recibo a Satisfaccion

Acta de Liquidacion

CONTRATACION POR CONCURSO DE MERITOS 2 18 X
Requerimiento

EstudiosPrevios

Analisis de Precios del Mercado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliego de Condiciones y Adendos
Inscripcion de Proponentes
Propuestas Presentadas
Evaluacion Técnica

Resolucién de Adjudicacion
Registro Presupuestal

Formato Unico Hoja de Vida
Certicados de Estudio y Laborales

Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales

ladministracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% dej
manera aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para Ia|
e

ladministracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% de|
manera aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para Ia|
e

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
: SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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CODIGO | RETENCION || DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO ™ |[ARCHIVO
OFICINA]| SERIE ||SUBSERI GESTION CENTRAL CT E M/D

330

15

PROCEDIMIENTOS

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Fotocopia del Pasado Judicial

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales

Registros de Camara de Comercio

Minuta y/o Contrato

Pdlizas

Publicacién en el Diario Oficial

Recibo de Pago de Impuestos de Legalizaciéon
Acta de Iniciacion

Informes de Avance e Interventoria
Certificaciones de Cumplimiento

Acta de Recibo a Satisfaccion

Acta de Liquidacion

CONTRATACION POR SELECCION ABREVIADA 2 18 X
Requerimiento

EstudiosPrevios

Analisis de Precios del Mercado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

ladministracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% de|
manera aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para Ia|
e

Pliego de Condiciones y Adendos

Inscripcion de Proponentes

Propuestas Presentadas

Evaluacion Técnica

Resolucién de Adjudicacion

Registro Presupuestal

Formato Unico Hoja de Vida

Certicados de Estudio y Laborales

Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales

administracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% dej
manera aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para Ia|
e

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

CONVENCIONES |

CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMI

: SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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CODIGO |

OFICINA|

SERIE

SUBSERIEI

RETENCION DISPOSICION

SERIES DOCUMENTALES [TARCHIVO |[~ ARCHIVO
cestion || centrar | &1 E {(M/D

PROCEDIMIENTOS

330

15

Fotocopia del Pasado Judicial

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales
Registros de Camara de Comercio

Minuta y/o Contrato

Pdlizas

Publicacién en el Diario Oficial

Recibo de Pago de Impuestos de Legalizaciéon
Acta de Iniciacion

Informes de Avance e Interventoria
Certificaciones de Cumplimiento

Acta de Recibo a Satisfaccion

Acta de Liquidacion

CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA 2 8 X
Requerimiento

EstudiosPrevios

Analisis de Precios del Mercado

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Pliego de Condiciones y Adendos

Inscripcion de Proponentes

Propuestas Presentadas

Evaluacion Técnica

Resolucién de Adjudicacion

Registro Presupuestal

Formato Unico Hoja de Vida

Certicados de Estudio y Laborales

Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Documentacion que posee valor testimonial para |
administracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% d
manera aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para |
administracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% d
manera aleatoria.

Fotocopia del Pasado Judicial

|

|

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
: SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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||DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
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CODIGO |

OFICINAJ| SERIE SUBSERIEI

SERIES DOCUMENTALES

[TARCHIVO |

GESTION

330 16
330 16 1

330]| 20

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar
Certificado de Antecedentes Fiscales
Registros de Camara de Comercio
Minuta y/o Contrato

Pdlizas

Publicacién en el Diario Oficial

Recibo de Pago de Impuestos de Legalizacion
Acta de Iniciacion

Informes de Avance e Interventoria
Certificaciones de Cumplimiento

Acta de Recibo a Satisfaccion

Acta de Liquidacion

CONVENIOS
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
Requerimiento

Estudio Técnico
Documentos Institucionales
Pdlizas

Minuta y/o Contrato
Informes de Seguimiento
Actas

Correspondencia

Anexos

CUMPLIMIENTO DE ACCIONES DE TUTELA
Sentencia Judicial

Apelacion

Cumplimiento

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO

CENTRAL

CT E [[M/D

PROCEDIMIENTOS

18

administracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% d
manera aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para |
e
€|

ladministracion pero que una vez culminados los periodos d
retencion se selecciona una muestra representativa del 10% dej
manera aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para Ia|
e

Este documento posee valores referenciales, una vez
cumplidos los términos establecidos pierde su valoracion|
primaria.

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

" : SELECCION

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD JURIDICA ||DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL ||CODIGO: 330
CODIGO | RETENCION || DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ARCHION]ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
OFICINA|| SERIE ||SUBSERI GESTION CENTRAL CT E M/q
330| 22 DERECHOS DE PETICION 1 2 X X Los documentos se conservan un tiempo prudencial; sin
Requerimiento embargo, sus caracteristicas internas y de informacién hace
Respuesta necesario y posible su eliminacion.
330| 30 INFORMES
330| 30 1 |INFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 2 X X
Informe
330| 30 2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 2 X X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez
. . cumplidos los términos establecidos pierde su valoracion|
330| 30 3 ||INFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACCION 1 2 X | X |[primaria.
Informe
330| 30 4 |INFORME DE GESTION Y RESULTADOS
Informe
330(f 39 PROCESOS
330(f 39 1 ||lPROCESOS JURIDICOS 2 5 X
Notificacion
Contestacion a la Demanda
Constitucion del Poder Documentaciéon que posee valor testimonial para |
Memoriales ladministracion pero que una vez culminados los periodos d:l
Pruebas retencion se selecciona una muestra representativa del 10% de]
Alegatos manera aleatoria.
Apelaciones
Fallo
Anexos
330| 45 SEGUROS Y POLIZAS 1 2 X | X
Poliza El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo,
sus caracteristicas internas y de informacién hace necesaria suj
Clausulado permanente renovacion.
Correspondencia
E: ELIMINACION

CONVENCIONES

: SELECCION

|| CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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CODIGO | RETENCION || DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ARG || ARSRNG PROCEDIMIENTOS
OFICINA|| SERIE ||SUBSERI GESTION CENTRAL CT E M/q
330(| 26 ESCRITURA PUBLICAS 2 18 X X
Escritura Este documento posee valores referenciales, una vez
cumplidos los términos establecidos pierde su valoracion|
Soportes primaria.
Anexos

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
: SELECCION

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION




