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ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

DIVISION PRODUCTORA:  300-DIRECCION

PROCESO PRODUCTOR: 340 GESTION JURIDICA

Retencion Disposicion Final PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M
Gestion | Central
ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION El archivo de gestion conservara el
340-01 1 20 documento el tiempo que lo requiera
El archivo de gestion conservara el
340-02 ACCIONES DE TUTELA 1 10 documento el tiempo que lo requiera
*Accién y anexos
*Contestacion
*Pruebas
*Fallo
El archivo de gestion conservara el
340-03 CONCEPTOS JURIDICOS 1 10 X documento el tiempo que lo requiera
*Solicitud
*Concepto
El archivo de gestion conservara el
340-04 CONSTANCIAS Y CERTIFICADOS 1 10 X documento el flempo que lo requiera
340-05 CONTRATOS
Cumplido el tiempo de retencion se
sometera la serie a seleccion y los
340-05.01 [Contrato de Arredamiento 1 40 documentos més relevantes se

conservaran o se eliminaran segin el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato unico de contratacién administrativa

*Solicitud de certificado de disponiblidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Resolucion que Justifica la contratacion directa

*Estudios previos

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién publica

*Formato declaracion de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidén Disposicion Final PROCEDIMIENTO
Archi Archi
rc 'n’/o rchivo cT E M
Gestion Central

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Certificados de experiencia Laboral

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del cédigo Unico de bienes 'y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Estampilla Coobienestar del asulto mayor o carta de

*Contrato

*Pdliza de cumplimiento

*Resolucién que designa un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*cuenta de cobro

*Informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacion de actividades
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidn

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

cT

E

M

*Acta de Liquidacion

340-05.02 [Contrato de Comodato

Cumplido el tiempo de retencion se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segun el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato Unico de contratacién administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certificado de disponiblidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Resolucion que Justifica la contratacion directa

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracion de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacién para la vigilancia de la
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidn

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

cT

E

M

*Consulta de precios indicativos del codigo Unico de bienes y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Estampilla Coobienestar del asulto mayor o carta de

*Contrato

*Pdliza de cumplimiento

*Resolucién que designa un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*cuenta de cobro

*informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacién de actividades

*Acta de Liquidacion

340-05.03

Contrato de Compraventa (seleccion abreviada de menor
cuantia)

Cumplido el tiempo de retencion se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segin el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato unico de contratacién administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certifcado de disponibilidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Cotizaciones y/o consulta de precios indicativos

*Aviso a entes de control

*Convocatoria publica
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Archi Archi
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Gestion Central

*Proyecto de pliegos de condiciones y anexos

*Pantallazo de la Publicacién en el SECOP

*Observaciones al proyecto de pliegos

*Respuesta a observaciones del pliego definitivo

*Formato de inscripcion posibles oferentes

*Acta de posible audiencia de preseleccion

*Acta de Cierre

*Propuesta con anexos sobre No.1

*Propuesta con anexos sobre No.2

*Acta de evaluacion de requisitos habilitantes

*Requisitos habilitantes subsanados

*Acta de audiencia de adjudicacion

*Pantallazo de la Publicacion en el SECOP

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica
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CODIGO

Retencidn

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central

cT

E

M

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del cédigo Unico de bienes 'y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Estampilla Coobienestar del asulto mayor o carta de

*Contrato

*Péliza de cumplimiento

*Resolucion que desigha un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*cuenta de cobro

*informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacion de actividades

Acta de Liquidacion

340-05.04

Contrato de Compraventa (seleccion abreviada de menor
cuantia-subasta inversa

Cumplido el tiempo de retencion se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segin el
caso en su totalidad

*Indice Documental

*Control documental

*Formato unico de contratacion administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certifcado de disponibilidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Cotizaciones y/o consulta de precios indicativos

*Aviso a entes de control
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidén Disposicion Final PROCEDIMIENTO
Archi Archi
rc 'n’/o rchivo cT E M
Gestion Central

*Aviso de Convocatoria publica

*Proyecto de pliegos de condiciones

*Pantallazo de la Publicacion en el SECOP

*Qbservaciones al proyecto de pliegos

*Respuesta a observaciones

*Pliego de condiciones definitivo

*Resolucion de apertura

*QObservaciones al pliegos definitivo

*Respuesta a observaciones del pliego definitivo

*Acta de Cierre de proceso

*Propuesta con anexos sobre No.1

*Propuesta con anexos sobre No.2

*Acta de evaluacion de requisitos habilitantes

*Requisitos habilitantes subsanados

*Acta de audiencia de subasta inversa

*Resolucioén de adjudicacion

*Pantallazo de la Publicacion en el SECOP

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidn

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

cT

E

M

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del cédigo Unico de bienes 'y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Estampilla Coobienestar del asulto mayor o carta de

*Contrato

*Péliza de cumplimiento

*Resolucion que designha un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*cuenta de cobro

*informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacion de actividades

*Acta de Liquidacion

340-05.05

Contrato de Prestacién de Servicios (seleccion abreviada)

Cumplido el tiempo de retencion se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segin el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato unico de contratacion administrativa

*Estudios previos
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Archi Archi
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Gestion Central

*Solicitud de certifcado de disponibilidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Cotizaciones y/o consulta de precios indicativos

*Aviso a entes de control

*Convocatoria publica

*Proyecto de pliegos de condiciones y anexos

*Pantallazo de la publicacién en el SECOP

*Qbservaciones al proyecto de pliegos

*Respuesta a observaciones del pliego definitivo

*Formato de inscripcion posibles oferentes

*Acta de posible audiencia de preseleccion

*Acta de Cierre

*Propuesta con anexos sobre No.1

*Propuesta con anexos sobre No.2

*Acta de evaluacion de requisitos habilitantes

*Requisitos habilitantes subsanados

*Acta de audiencia de adjudicacion

*Resolucioén de adjudicacion

*Pantallazo de la Publicacion en el SECOP

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidn
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PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

cT

E

M

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del cédigo Unico de bienes 'y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Estampilla Coobienestar del asulto mayor o carta de

*Contrato

*Péliza de cumplimiento

*Resolucion que designha un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*Cuenta de cobro

*Informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacion de actividades

*Acta de Liquidacion

340-05.06 |Contrato de Prestacién de Servicios de Apoyo a la Gestion

Cumplido el tiempo de retencién se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segun el
caso en su totalidad

*Indice Documental

*Control documental
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*Formato Unico de contratacién administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certificado de disponiblidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Resolucion que Justifica la contratacion directa

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del codigo Unico de bienes y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Estampilla Coobienestar del asulto mayor o carta de

*Contrato

*Pdliza de cumplimiento

/29
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CcoDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT

E

M

*Resolucion que designa un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*cuenta de cobro

*Informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacién de actividades

*Acta de Liquidacion

340-05.07

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales o
Culturales

Cumplido el tiempo de retencion se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segin el
caso en su totalidad

*Indice Documental

*Control documental

*Formato Unico de contratacién administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certificado de disponiblidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

DIVISION PRODUCTORA:  300-DIRECCION

PROCESO PRODUCTOR: 340 GESTION JURIDICA

CODIGO

Retencidn

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central

cT

E

M

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

Consulta de precios indicativos del codigo Unico de bienes y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Contrato

*Péliza de cumplimiento

*Estampilla o carta de autorizacion de descuento

*Resolucién que designa un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*cuenta de cobro

*Informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacién de actividades

*Acta de Liquidacion

340-05.08 [Contrato de Prestacién de Servicios 1 40

Cumplido el tiempo de retencién se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segun el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato Unico de contratacién administrativa
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidén Disposicion Final PROCEDIMIENTO
Archi Archi
rc 'n’/o rchivo cT E M
Gestion Central

*Estudios previos

*Solicitud de Certificado de disponiblidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del cédigo Unico de bienes 'y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Contrato

*Poliza de cumplimiento

*Estampilla o carta de autorizacion de descuento

*Resolucion que designa un interventor

*Acta de de inicio
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*Comprobante de egreso
*Informe de interventoria
*cuenta de cobro
*Informe de actividades con sus anexos
*Acta de Finalizacion de actividades
*Acta de Liquidacion

Cumplido el tiempo de retencion se

sometera la serie a seleccion y los

340-05.09 [Contrato de Obra 1 40 documentos mas relevantes se

conservaran o se eliminaran segin el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato Unico de contratacién administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certificado de disponiblidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracion de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidn

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

cT

E

M

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del cédigo Unico de bienes 'y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Contrato

*Péliza de cumplimiento

*Estampilla o carta de autorizacion de descuento

*Resolucién que designa un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria

*cuenta de cobro

*Informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacién de actividades

*Acta de Liquidacion

340-05.10

Contrato de Consultoria

Cumplido el tiempo de retencién se
sometera la serie a seleccion y los
documentos mas relevantes se
conservaran o se eliminaran segun el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato Unico de contratacién administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certificado de disponiblidad presupuestal
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Retencidén Disposicion Final PROCEDIMIENTO
Archi Archi
rc 'n’/o rchivo cT E M
Gestion Central

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del cédigo Unico de bienes 'y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal

*Contrato

*Poliza de cumplimiento

*Estampilla o carta de autorizacion de descuento

*Resolucion que designa un interventor

*Acta de de inicio

*Comprobante de egreso

*Informe de interventoria
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Retencion Disposicion Final PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo cT E M
Gestion | Central

*cuenta de cobro

*Informe de actividades con sus anexos

*Acta de Finalizacion de actividades

*Acta de Liquidacion

Cumplido el tiempo de retencion se

340-05.11 Contrato de Suministro (seleccién abreviada de menor 1 40 ZZ?U‘?;]Z’;?SS;;’;’ f‘e;‘il':ﬁf;”si'os

cuantia)

conservaran o se eliminaran segun el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato unico de contrataciéon administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certifcado de disponibilidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Cotizaciones y/o consulta de precios indicativos

*Aviso a entes de control

*Aviso de Convocatoria

*Proyecto de pliegos de condiciones

*Pantallazo de la Publicacion en el SECOP

*Qbservaciones al proyecto de pliegos

*Respuesta a observaciones

*Pliegos de Condiciones definitivo

*Resolucion de apertura

*Observaciones al pliego definitivo

*Respuesta a observaciones del pliego definitivo

*Formato de inscripcion posibles oferentes

*Acta de posible audiencia de preseleccion

*Acta de Cierre de proceso
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencidén Disposicion Final PROCEDIMIENTO
Archi Archi
rc 'n’/o rchivo cT E M
Gestion Central

*Propuesta con anexos sobre No.1

*Propuesta con anexos sobre No.2

*Acta de evaluacion de requisitos habilitantes

*Requisitos habilitantes subsanados

*Acta de audiencia de adjudicacion

*Resolucioén de adjudicacion

*Pantallazo de la Publicacion en el SECOP

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracién de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni
imcompatibilidades para contratar

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacién para la vigilancia de la

*Consulta de precios indicativos del codigo Unico de bienes y

*Consulta del boletin de responsables fiscales

*Certificado de viabilidad

*Certificado de registro presupuestal
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*Estampilla Coobienestar del asulto mayor o carta de
*Contrato
*Pdliza de cumplimiento
*Resolucién que designa un interventor
*Acta de de inicio
*Comprobante de egreso
*Informe de interventoria
*cuenta de cobro
*Informe de actividades con sus anexos
*Acta de Finalizacion de actividades
*Acta de Liquidacion
Contrato de Suministro (seleccidn abreviada de menor Cumplido el tiempo de retencién se
cuantia-subasta inversa) sometera la serie a seleccion y los
340-05.12 1 40 documentos mas relevantes se

conservaran o se eliminaran segun el
caso en su totalidad

*Indice documental

*Control documental

*Formato unico de contratacién administrativa

*Estudios previos

*Solicitud de Certifcado de disponibilidad presupuestal

*Certificado de disponiblidad presupuestal

*Cotizaciones y/o consulta de precios indicativos

*Aviso a entes de control

*Aviso de Convocatoria

*Proyecto de pliegos de condiciones

*Pantallazo de la Publicaciéon en el SECOP

*Observaciones al proyecto de pliegos

*Respuesta a observaciones
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

DIVISION PRODUCTORA:  300-DIRECCION

PROCESO PRODUCTOR: 340 GESTION JURIDICA

CoDIGO

Retencion

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo
Gestion | Central

CcT

E

M

*Pliego de condiciones definitivo

*Resolucion de apertura

*Qbservaciones al pliegos definitivo

*Respuesta a observaciones del pliego definitivo

*Acta de Cierre de proceso

*Propuesta con anexos

*Acta de evaluacion de requisitos habilitantes

*Requisitos habilitantes subsanados

*Acta de audiencia de subasta inversa

*Resolucion de adjudicacién

*Pantallazo de la Publicacién en el SECOP

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Formato declaracion de bienes y rentas persona natural

*Certificado de antecedentes disciplinarios

*Certificado de existencia y representacion legal vigente

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Fotocopia de cédula de ciudadania

*Fotocopia de Libreta Militar

*Fotocopia de la tarjeta profesional

*Certificado de Estudio

*Certificados de experiencia laboral

*Fotocopia registro Unico tributario

*Propuesta de Servicios

*Certificacion del pago al sistema general de seguridad social

*Certificado en el cual se exprese no tener inhabilidades ni

*Ficha técnica

*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la
contratacion estatal

/29
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Retencidén Disposicion Final PROCEDIMIENTO
COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central c E M
*Consulta de precios indicativos del codigo Unico de bienes y
servicios
*Consulta del boletin de responsables fiscales
*Certificado de viabilidad
*Certificado de registro presupuestal
*Estampilla Coobienestar del adulto mayor o carta de
autorizacion de descuento
*Contrato
*Péliza de cumplimiento
*Resolucion que desigha un interventor
*Acta de de inicio
*Comprobante de egreso
*Informe de interventoria
*cuenta de cobro
*Informe de actividades con sus anexos
*Acta de Finalizacion de actividades
*Acta de Liquidacion
Cumplido el tiempo de retencion se
340-05.13 Contrf:lto de Suministro (seleccion abreviada de minima 1 40 er:uer;eergtisni;g :aliev'zﬁfg;"si'os
cuantia) conservaran o se eliminaran segun el
caso en su totalidad
*Indice documental
*Control documental
*Formato unico de contratacion administrativa
*Cotizaciones
*Solicitud de Certifcado de disponibilidad presupuestal
*Certificado de disponiblidad presupuestal
*Certificado de viabilidad
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*Invitacion Publica
*Pantallazo de la Publicacién en el SECOP
*Formato de recibo de propuestas
*Propuestas
*Evaluacién de requisitos habilitantes
*Evaluacién menor precio
*Qbservaciones
*Respuestas observaciones
*Carta de Aceptacion de la propuesta
*Documentos adicionales a la oferta
*Pantallazo de la Publicacién en el SECOP
*Certificado de registro presupuestal
*Consulta al sistema de informacion para la vigilancia de la
*Estampilla Coobienestar del adulto mayor o carta de
*Contrato
*Pdliza de cumplimiento
*Resolucién que designa un interventor
*Acta de de inicio
*Comprobante de egreso
*Informe de interventoria
*cuenta de cobro
*Informe de actividades con sus anexos
*Acta de Finalizacion de actividades
*Acta de Liquidacion
340-06 CONVENIOS 1 30 X El archivo de gestién conservara el

documento el tiempo que lo requiera

*Estudios previos

*Solicitud de CDP
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CcoDIGO
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Retencion

Disposicion Final

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CcT

E

M

*CDP

*RP

*Ficha técnica

*Certificado de existencia y representacion legal

*Formato Unico de hoja de vida de la funcién puablica

*Declaracion de bienes y rentas

*Fotocopia antecedentes judiciales

*Antecedentes disciplinarios

*Fotocopia de Cédula

*Fotocopia de Libreta Militar

*Documentos que acrediten pago a seguridad social

*Fotocopia del Rut

*Convenio

*Actas de interventoria

340-07

DEMANDAS

340-07.01

Demandas Contractuales

El archivo de gestién conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Demanda o denuncia y anexos

*Contestacion y anexos

*Pruebas

*Alegatos

*Fallo

*Recursos y anexos

*Fallo en firme

340-07.02

Demandas Inremverso

El archivo de gestion conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Demandas o denuncia y anexos

*Contestacion y anexos

*Pruebas
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central c E M
*Alegatos
*Fallo
*Recursos y anexos
*Fallo en firme
340-07.03 |Demandas de Lesividad 1 20 | X Coumonts ol fempd qus o eduiera
*Demandas o denuncia y anexos
*Contestacion y anexos
*Pruebas
*Alegatos
*Fallo
*Recursos y anexos
*Fallo en firme
340-07.04 |Demandas Nulidad y Restablecimiento del Derecho 1 20 X 5;2;:\:"8‘:120‘1‘;%2;“32 gﬁgslce)r:’:éﬁlga
*Demandas o denuncia y anexos
*Contestacion y anexos
*Pruebas
*Alegatos
*Fallo
*Recursos y anexos
*Fallo en firme
340-07.05_|Pemandas Ordinarias R oo o e
*Demandas o denuncia y anexos
*Contestacion y anexos
*Pruebas
*Alegatos
*Fallo
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*Recursos y anexos

*Fallo en firme

340-07.06 |Demanda Ordinaria Laboral

20

El archivo de gestion conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Demandas o denuncia y anexos

*Contestacion y anexos

*Pruebas

*Alegatos

*Fallo

*Recursos y anexos

*Fallo en firme

340-07.07 |Demandas Penales

20

El archivo de gestién conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Demanda o denuncia y anexos

*Contestacion y anexos

*Pruebas

*Alegatos

*Fallo

*Recursos y anexos

*Fallo en firme

340-07.08 |Demandas Reparacion Directa

20

El archivo de gestién conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Demanda o denuncia y anexos

*Contestacion y anexos

*Pruebas

*Alegatos

*Fallo

*Recursos y anexos

*Fallo en firme
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340-07.09

Demandas Simple Nulidad

1 20

X

El archivo de gestién conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Demanda o denuncia y anexos

*Contestacion y anexos

*Pruebas

*Alegatos

*Fallo

*Recursos y anexos

*Fallo en firme

340-08

DERECHOS DE PETICION

El archivo de gestion conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Solicitud

*Respuesta y anexos

340-09

EXPEDIENTES

340-09.01

Expedientes Disciplinarios

El archivo de gestién conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Auto de apertura de indagacion

*Auto de pruebas

*Pruebas

*Auto de Apertura de investigacién

*Auto de formulacion de cargos o archivo

*Fallo

*Recursos y anexos

*Fallo de Segunda instancia

340-09.02

Expedientes Fiscales

El archivo de gestion conservara el
documento el tiempo que lo requiera

*Auto de Apertura

*Auto de pruebas

*Pruebas

*Auto de formulacion de cargos o archivo
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Gestion | Central
*Resolucion de responsabilidad
*Recursos y anexos
*Resolucién de Segunda instancia
340-10 INFORMES
Informe de Contratacion Contraloria Municipal El archivo de gestion conservara el
340-10.01 P 1 10 X documento el tiempo que lo requiera
*oficio remisorio
*Informe
*cd
Informe de Contratacion Contraloria General El archivo de gestion conservara el
340-10.02 1 10 X documento el tiempo que lo requiera
*oficio remisorio
*Informe
*cd
Informe de Contratacion Procuraduria El archivo de gestion conservara el
340-10.03 1 10 X documento el tiempo que lo requiera
*oficio remisorio
*Informe
340-10.04 |Informe Camara de Comercio (digital) 1 10 X 5' archivo delgésﬁﬁn COﬂSlefvaré.E'
: ocumento e tlempo que Io requiera
340-10.05 |Informe de Contratacion SICE (digital) 1 10 X 5' archivo delgéstién Conslervaré.e'
' ocumento el tiempo que lo requiera
340-10.06 |Informe Comité de Conciliaciénes 1 10 X 5' archivo delgésﬁﬁn COﬂSlefvaré.E'
: ocumento e tlempo que Io requiera
340-11 MANUAL DE CONTRATACION 1 20 X EI archivo delggstién conslervarélel
ocumento el tiempo que lo requiera
340-12 RESOLUCIONES 1 20 X EI archivct) deI g:estién conslervaré.el
ocumento el iempo que |0 requiera
340-13  |SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 1 10 | x oo e s
* Acciones correctivas y preventivas
* Planes de mejoramiento
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Pagina:

ENTIDAD PRODUCTORA:

DIVISION PRODUCTORA:
PROCESO PRODUCTOR:

CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO DE ARMENIA

300-DIRECCION

340 GESTION JURIDICA

Retencion Disposicion Final PROCEDIMIENTO
COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo
Gestion | Central cr E M S
* Seguimiento planes de mejoramiento
* Indicadores
340-14 SOLICITUDES DE CONCIL |AC|ON 1 20 X El archivo de gestion conservara el

documento el tiempo que lo requiera

*Solicictud y anexos

*Actas de conciliacion

Firma de Responsable:

Jefe de Archivo:

Fecha:

CT: Conservacion total
M: Microfilmacion

E: Eliminacion
S: Seleccion



