7 REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE ARAUCA
GOBERNACION DE ARAUCA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GOBERNACION DE ARAUCA
OFICINA PRODUCTORA: Direccion Técnica de Contratacion Administrativa
CODIGO OFICINA: 180 Hoja: de
DISPOSICION
CODIGO SERIE O TIPO DOCUMENTAL RETENCION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC |CTIE] S| M

180.15 CIRCULARES

Se elimina esta serie considerando que es uno de los medios

180.10-01 |Circulares Informativas 1 1 X _adoptamos por la Adml_nlstrauon para mform_a_r a los

funcionarios y demas usuarios de las distintas actividades y no
son nronias de |a Misidn de |a Tnstitucién

180.16 CONTRATOS

180.16-11 |Aceptacion de Oferta (Minima Cuantia) 2 18 X

* La MGA

* Viabilidad

* Eleqibilidad

* Certificacion Banco de Proyectos
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Registro Presupuestal

* Certificacion Plan de Compras

* Estudios Previos

* Especificaciones Técnicas

* Invitacion

* Acta de Cierre

* Acta de apertura de sobres
* Propuesta (s)

* Designacion de evaluadores
Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del

* Verificacion de requisitos habilitantes procedimiento y medio de consulta

* Certificacion de no observaciones * (opcional)
* Aceptacion de Oferta

* Poliza *(opcional)

* Aprobacién de Poliza*(opcional)

* Resolucion Nombrando y Supervisor

* Acta de Inicio

* Copia liquidacion contrato principal * opcional
* Informe(s) de contratista, y Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Actas de Suspension y Reinicio
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* Acta de recibo Final

* Acta de Liquidacion

180.16-01

Contrato de Comodato
* Estudio Previo
* Solicitud de Comodato

* Acto Administrativo de justificacion para celebrar comodato

* Documentos de Requisito para Comodatario (Representante Legal: Cedula,
Pasado Judical, Antecedentes Disciplinarios y Fiscales, Acuerdo faculta para
celebrar convenio v/o contrato. v/o Camara de Comercio)

Contrato por medio del cual se adquieren los bienes objeto del comodato

*Actas de entrada Almacen

* Contrato de Comodato

* Poliza contra todo riesgo
* Aprobacion de Poliza

* Acta de Entrega del Bien
* Informe de Supervisiéon
* Acta de Terminacion

* Acta de liquidacion

18

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.

180.16-02

Contrato de Compra Venta de Bienes Inmuebles

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Certificacion Banco de Proyectos

* Estudio Previo
* Convocatoria- contratacion directa

* Avallio
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Documentos de Requisito para Contratar (Rut, Cedula, Pasado Judical,
Antecedentes Disciplinarios y Fiscales, Camara de Comercio)

* Contrato de Compra Venta de Bienes Inmuebles
* Poliza (s)
* Aprobacion de Poliza (s)

* Escritura Publica

18

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.
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* Folio de Matricula Inmobiliaria
* Paz y salvo
* Acta de Entrega del Bien
* Informe de Supervision

180.16-03 Contrato de Compra Venta de Bienes Muebles (contrato de 2 18 x
compraventa)
* La MGA
* Viabilidad
* Elegibilidad
* Certificacion Banco de Proyectos
* Estudios Previos
* Especificaciones Técnicas
*convocatoria
*proyecto de pliegos
* Publicacién Resolucion de Apertura en Pagina WEB
* Pliegos Definitivos
* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB
Acta de Audiencia de Aclaracién de Pliegos
* Acta de Asistencia de Charla Técnica
* Propuesta (s)
* Acta de Cierre
* Evaluaciones Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
* Certificacion Publicacién Evaluaciones procedimiento y medio de consulta.
* Respuesta de Observaciones
* Publicacién Observaciones en Pagina WEB
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* Acta de Audiencia de Adjudicacion
* Resolucion de Adjudicacion
* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacion en Pagina WEB
* Contrato

* Certificado de Registro Presupuestal

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Anticipo

*Acta de Inicio

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

180.16-04

Contrato de Concesi6n 2 15 X X
* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB

* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos
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* Respuesta a Observaciones Publicacién Pagina WEB
* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB
* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos
* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacién Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacién Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacién

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacién

* Publicacion de Resolucién de Adjudicacion en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacién de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciacién

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.
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* Actas de Suspension y Reinicio
* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

180.16-05 |Contrato de Interventoria
* La MGA 1 18 X X
* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacién Pagina WEB

* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB

* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos
* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucién de Riesgos

* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB
* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacién Evaluaciones Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
* Respuesta de Observaciones procedimiento y medio de consulta.

* Publicacién Observaciones en Pagina WEB
* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacion en Pagina WEB
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* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciacion

*Plan de Inversion de Anticipo

*Acta del Anticipo

*Orden de Pago

* Informe(s) del contratista ( en su orden)

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Actas de Suspension y Reinicio
* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

180.16-06

Contrato de Obra

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB

* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacién Pagina WEB
* Resolucion de Apertura

* Publicacién Resolucién de Apertura en Pagina WEB
* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB
* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

18
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* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacién Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacién en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacién de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciaciéon

*Plan de Inversion de Anticipo

*Acta del Anticipo

*Qrden de Pago

* Informe(s) del contratista ( en su orden)

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

Esta serie es historica, por tratarse de una obra publica y que
hace parte de los inventarios del Departamento.

180.16-07

Contrato de Prestacion de Servicios

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacion Pagina WEB
* Resolucion de Apertura

* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB
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* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos
* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacion Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacién Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

* Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacidn de Resolucion de Adjudicacion en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor
* Acta de Iniciacion

*Plan de Inversion de Anticipo

*Acta del Anticipo

*Orden de Pago

* Informe(s) del contratista ( en su orden)

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Publicacion Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacion del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.

180.16-08

Contrato de Suministro

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Reporte a Confecamara

* Proyecto de Pliegos

* Publicacion Proyecto de Pliegos y Convocatoria en Pagina WEB
* Aviso de Prensa Informando Apertura de Proceso

* Observaciones a Proyecto de Pliegos

* Respuesta a Observaciones Publicacion Pagina WEB
* Resolucion de Apertura

18
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* Publicacion Resolucion de Apertura en Pagina WEB

* Pliegos Definitivos

* Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos

* Publicacion en Pagina Web Acta de Asiganacion y Distribucion de Riesgos
* Publicacion Pliegos Definitivos en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos

* Acta de Asistencia de Charla Técnica

* Propuesta (s)

* Acta de Cierre

* Evaluaciones

* Certificacion Publicacion Evaluaciones

* Respuesta de Observaciones

* Publicacion Observaciones en Pagina WEB

* Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Resolucion de Adjudicacion

Publicacion Acta de Audiencia de Adjudicacion

* Publicacion de Resolucion de Adjudicacién en Pagina WEB
* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor

* Acta de Iniciacion

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

* Publicacion Gaceta Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.
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* Actas de Suspension y Reinicio
* Acta de Finalizacién del Contrato
* Acta de Liquidacion
* Publicaciones segun lo establecido en el articulo 8o del Decreto 2474 de 2008
180.16-09 |Contrato Interadministrativo 2 18 X

* La MGA

* Viabilidad

* Elegibilidad

* Estudio Previo

* Acto administrativo de la contratacion directa

* Contrato

* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Resolucion Nombrando Interventor y/o Supervisor

Se Selecciona una muestra del 10% como evidencia del
procedimiento y medio de consulta.
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* Acta de Iniciacion

* Informe(s) de Interventoria y/o Supervision

* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Modificatorios, Aclaratorios, Adicionales al Contrato
* Actas de Suspension y Reinicio

* Acta de Finalizacidn del Contrato

* Acta de Liquidacion

* Publicaciones segln lo establecido en el decreto 734 de 2012

18

180.16-10

Contratos de Arrendamientos

* Solicitud de Arrendamiento

* Estudio Previo

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Documentos de Requisito para Contratar (Rut, Cedula, Pasado Judical,
Antecedentes Disciplinarios v Fiscales. Paz v Salvo Idear. Camara v Comercio)

* Contrato de Arrendamiento
* Poliza (s)

* Aprobacion de Poliza (s)

* Acta de Entrega del Bien

* Recibos de Pago del Canon
* Informe de Supervision

* Acta de Entrega del Bien

* Acta de Liquidacion

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracién. Son documentos que registran el
cumplimiento o desacato de la misién institucional.

110.27

DERECHOS DE PETICION

* Comunicacion  solicitando informacion
* Respuesta al peticionario

* Notificacion

Se seleccionan para la historia las de mayor impacto para
Administracién. Son documentos que registran el
cumplimiento o desacato de la misién institucional.

110.34

INFORMES

110.34-77

Informes de Gestion

* Solicitud de Informacién

* Informe de Gestion

* Comunicaciones de envio a Despacho Gobernador

* Anexos

* Informe sobre Plan de Mejoramiento

* Copia de Comunicacion de Envio a Organismo de Control
* Anexos

Se seleccionaran los informes trimestrales consolidados de
cada unidad ejecutora, por contener informacion relevante del
desarrollo de la gestion de la administracion.

CONVENCIONES

Firma Responsable:




