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102-01. ACTAS
Actas de Comité
Actas de Comité de Conciliacion Se digitalizan © microfilman cuando se transfieren al
102-01.01 2 8 X X X archivo histarico con fines de consulta y
Actas de Comité conservacion del soporte fisico.
Actas de Comité de Contratacion
102-05 CONTRATOS
Concurso de méritos
Documentos Peliminares
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP El tiempo en el archive de gestion se cuenta a partir
Estudios y Documentos Previos de la liquidacion del contrato. Una vez cumplido el
I nwtac:op Bl . i . tiempo de retencion en el archivo central,
Resolucion de contratacién, Comité de Contratacion seleccionar una muestra aleatoria del 5% de
102.05.01 |observaciones af texto de Ia invitacicn 1 19 X X X Eolclos panha o e S e e
Respuesta de la entidad a las observaciones objeto contractual, un aporte significativo
Adendas . i

Actas de cierre

Propuesta presentada por el oferente en cumplimiento
al texto de la invitacién

Acta del Comité de contratacién

Informe de evaluacion

administrativamente al hospital para transferir al
archivo histérico y los demas se proceden a eliminar




ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO

Cadigo:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Version: 02

Hoja: 2 de 13

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

ESE HOSPITAL PSIQUIATRICO SAN CAMILO

JURIDICA

CODIGO:

102

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENC!ONE

EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG

AC

P

ME

CT| E|MD| S

PROCEDIMIENTOS

102-05

CONTRATOS

102-05.01

Concurso de méritos

Aplicacién de Reglas de subsanabilidad
Informe de evaluacion definiivo

Resolucion de adjudicacién

Contrato

Designacién de Supervisor

Notificacciién de designacion

Solicitud de Registro Presupuestal
Registro Presupuestal - RP

Polizas

Aprobacion de garantias

Acta de Inicio

Acta de suspension (Cuando aplique)

Acta de reinicio (Cuando aplique)

Pélizas (Actualizacion de fechas)
Aprobacién de garantias

Informes del contratista

Informe del supervisor

Obligacién Contraida

Factura y/o Cuenta de Cobro

Aportes a seguridad social y parafiscales
Soportes de pago de estampillas e impuestos
Solicitud de Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal
Justificacion de la adicidn en tiempo y valor
Contratos adicionales 6 adiciones al confrat
Solicitud de Registro Presupuestal
Registro Presupuestal

Ampiiacién de garantias

Aprobacién de ampliacién de garantias
Comprobantes de egreso

Oficios o comunicaciones

Acta de liquidacion

19

El tiempo en el archivo de gestién se cuenta a partir de la liguidacion del
contrato. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
seleccionar una muestra aleatoria del 5% de aquellos contratos que
hayan realizado con su objeto contractual, un aporte significativo,
administrativamente al hospital para transferir al archivo histérico y los
demaés se proceden a eliminar
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102-05

CONTRATOS

102-05.02

Contratacion Directa

Cotizaciones

Documentos preliminares

P.AA.

Solicitud de Certificade de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - COP
Estudios Previos

Propuesta u oferta

Contrato

Designacién de Supervisor

Notificacién de designacion

Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal - RP

Polizas

Aprobacién de garantias

Acta de Inicio

Informes del contratista y soportes de ejecucion
Obligacién Contraida

Factura, Documento equivalente o Cuenta de Cobro junto con
el aporte al sistema de seguridad social integral parafiscales.
Soportes de pago de estampillas e impuestos
Estampillas

Acta de entrada al almacén (suministro, ompra, adquisisiones)
Acta de suspension (Cuando aplique)

Acta de reinicio (Cuando aplique)

Informe del supervisor

Certificacion de cumplimiento

Justificacién de fa adicién en tiempo y valor

Adicidn y/o prorroga def cotrato

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP
Contratos adicionales

Solicitud de Registro Presupuestal

Registro Presupuestal - RP

Comunicaciones oficiales

Comprobantes de egreso

Acta de liquidacion

19

El tiempo en el archivo de gestién se cuenta a partir de la
liquidacién del contrato. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central, seleccionar una muestra
aleatoria del 5% de aquellos contratos que hayan realizado con
su objeto contractual, un aporte significativo,
administrativamente al hospital para transferir al archivo
histérico y los demas se proceden a eliminar
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102-05

CONTRATOS

102-05.03

Invitacion Piblica

Documentos preliminares

Solicitud de Certificade de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP
Estudios y Previos

Invitacién piblica

Resolucién comité de contratacién

Observaciones al texto de Ia invitacion

Respuesta de la entidad a las observaciones
Adendas

Actas de cierre

Propuesta presentada por el oferente en cumplimiento
al texto de fa invitacién

Acta del Comité de contratacién

Informe de evaluacién

Aplicacién de Reglas de subsanabilidad 1 19 X
Informe de evaluacién definitivo
Resolucién de adjudicacion

Contrato

Designacién de Supervisor
Notificacion de designacién

Solicitud de Registro Presupuestal
Registro Presupuestal - RP

Pélizas

Aprobacion de garantias

Acta de Inicio

Acta de suspension (Cuando apliqgue)
Acta de reinicio (Cuando apligue)
Pélizas {Actualizacion de fechas)
Aprobacién de garantias

Informes del contratista

El tiempo en el archivo de gestion se cuenta a partir de Ia liquidacién del
contrato. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
seleccionar una muestra aleatoria del 5% de aquellos contratos que
hayan realizado con su objeto contractual, un aporte significativo,
administrativamente al hospital para transferir al archivo histérico y los
demas se proceden a eliminar
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102-05 CONTRATOS

Invitacién publica
Informe del supervisor
Obligacion Contraida
Factura y/o Cuenta de Cobro
Apor;es a.segundad goga.' ypfarafrsca!es El tiempo en el archivo de gestién se cuenta a partir de la
Justificacion de fa adicion en fiempo y valor liguidacion del contrato. Una vez cumplido el tiempo de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad retencién en el archivo central, seleccionar una muestra

102-05.03 |Fresup sl - 1 19 X X X aleatoria del 5% de aquellos contratos que hayan realizado
Coqtr:afos ad.'cmf_?afes o adicioes af contrato con su objeto contractual, un aporte significativo,
Salicitud de Registro Presupuestal administrativamente al hospital para transferir al archivo
iegrﬁrro_ A Zsupuest?’l histérico y los demas se proceden a eliminar

mpliacion de garantias

Aprobacion de ampliacion de garantias
Comprobantes de egreso
Oficios o comunicaciones
Acta de liquidacion
Licitacién Publica
Documentos preliminares
ﬁfetrggugeds‘?;emﬂcado de Disponibifidad El tiempo en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
Certiﬁiado de Disponibilidad Pres tal — CDP liquidacién del contrato. Una vez cumplido el tiempo de
Estudios P?evio.f @ upuesta retencién en el archivo central, seleccionar una muestra

102-05.04 y 1 19 X X aleatoria del 5% de aquellos contratos que hayan realizado

Aviso de Convocatoria

Resolucién de apertura

Pliege de condiciones definitivo

Resolucién Comité de Contratacién
Observaciones al texto de la invitacion
Respuesta de la entidad a /as observaciones

con su objeto contractual, un aporte significativo,
administrativamente al hospital para transferir al archivo
histérico y los demdas se proceden a eliminar
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102-05

CONTRATOS

102-05.04

Licitacién Pablica

Acta de visita (cuando aplique)

Adendas

Actas de cierre

Propuesta presentada por el oferente

Acfa del Comité de contratacién

Informe de evaluacién

Aplicacion de Reglas de subsanacion, de acuerdo a las
observaciones presentadas en el Ulfimo informe
Respuestas a las observaciones dadas al informe
Resoluciones de adjudicacion

Contrato

Designacién de Supervisor

Notificacciién de designacién

Solicitud de Registro Presupusstal

Registre Presupuestal - RP

Pdlizas

Aprobacién de garantias

Acta de Inicio

Acta de suspension {Cuando aplique)

Acta de reinicio (Cuando aplique)

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Justificacién de la adicién en tiempo y valor
Registro Presupuestal - RP

Pdlizas de adicién en tiempo y valor

Certificado de Aprobacién de garantias
Ampliacién de la garantia de cumplimiento al momento del
recibo final

Aprobacién de garantias

Informes del confratista

informe del supervisor

El tiempo en el archivo de gestién se cuenta a partir de la
liquidacion del contrato. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, seleccionar una muestra
aleatoria del 5% de aquellos contratos que hayan realizado con
su objeto contractual, un aporte significativo,
administrativamente al hospital para transferir al archive
histérico y los demas se proceden a eliminar
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102-05 CONTRATOS
El tiempo en el archivo de gestion se
Licitacion Piblica cuenta a partir de la liquidacion del
Obligacion Contraida contrato. Una vez cumplido el tiempo de
Acta parcial retencién en el archivo central,
Certificado de recibo a satisfaccion seleccionar una muestra aleatoria del 5%
102-05.04 Facturas, documento equivalente y/o cuenta de cobro ! % = X X de aquellos contratos que hayan realizado
Aportes a seguridad social y parafiscales con su objeto contractual, un aporte
Comprobantes de egreso significativo, administrativamente al
Acta de liquidacién hospital para transferir al archivo histérico
y los demds se proceden a eliminar
102-07. DEREHOS DE PETICION
o . » Una vez cumplido el tiempo de retencion
Peticion de informacion en el Archivo Central, proceder a eliminar.
- Peticion de copias Las peticiones que no generen una
- Solicitud de concepto solucion satisfactoria para el peticionario
. conllevan a otras acciones
102-07. - Sohcrtugfes » 1 3 X X X X constitucionales o procesos juridicos
- Comunicacién de Respuesta segun sea el caso (acuerdo 060 del
- Soportes de documentos segtn sea el A.G.N). Ley 1755 de 2015 "Por medio del
caso cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion"




