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FONDO DOCUMENTAL.: AGENCIA PARA EL DESARROLLO DE ITAGUI - ADELI
OFICINA PRODUCTORA: 101 OFICINA JURIDICA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG|AC|CT|E| M| S
101.01 ACTAS
101.01.01 |ACTAS DE COMITE 2 8 X X Esta informacion adquiere valores secundarios porque en esta se condensa decisiones
Actas de Comité Primario internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
- Acta de Reunion documentacion se digitaliza y se conserva totalmente en virtud de su valor técnico, el
- Registro de asistencia cual permite conocer las decisiones tomadas al interior de la entidad. Lo cual esta
expuesto en la Circular Externa 003 de 2015. Se conserva la documentacién en ambos
soportes, tanto fisico, el cual debera ser transferido al Archivo Histdrico, como digital,
almacenado en el software de gestion de informacion.
101.01.01  |ACTAS DE COMITE 2 8 X X Esta informacion adquiere valores secundarios porque en esta se condensa decisiones
Actas de Comité de Contratacion internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, la
- Acta de Reunion documentacion se digitaliza y se conserva totalmente en virtud de su valor técnico, el
- Registro de asistencia cual permite conocer las decisiones tomadas en cuanto a la contratacion de la interior de
la entidad. Lo cual esta expuesto en la Circular Externa 003 de 2015. Se conserva la
documentacién en ambos soportes, tanto fisico, el cual debera ser transferido al Archivo
Histérico, como digital, almacenado en el software de gestiéon de informacion.
101.05 CONCEPTOS
101.05.01 |CONCEPTOS JURIDICOS 1 9 X X Esta informacién no adquiere valores secundarios. Terminada la fase de retencién en el
- Solicitud de concepto Archivo Central y cumplido los valores contables y fiscales, se elimina la documentacién
- Respuesta al Concepto Juridico previo aval del Comité de Gestion y Desempefio y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios, acta de eliminacion y teniendo esta misma ya digitalizada. Lo
anterior, segun la Ley 962 de 2005 y Estatuto Tributario Art. 632.
101.07 CONTRATOS
101.07.01 |CONTRATOS DE COMODATO 2 18 X X |Esta informacion adquiere valores secundarios porque en ellas se condensan decisiones
- Solicitud de presentacion de propuesta internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Centra, asi como
- Estudios previos de conveniencia y oportunidad sus los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
- Propuesta de la persona natural o juridica teniendo como premisa los contratos que representan un valor agregado para la
- Cédula de ciudadania Agencia. La muestra cuantitativa deber ser un 5%. Lo anterior, segun la Ley 80 de 1993,
- Copia Libreta Militar o Certificado de Situacion Militar Art. 55 y el acuerdo 006 de 2017 de ADELI. La muestra seleccionada debe ser
- RUT de persona natural o juridica transferida al archivo histérico, luego de ser digitalizada y almacenada en el software de
- Certificado de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades gestion de informacion.
- Certificado de existencia y representacion legal
- Registro Mercantil (Para personas naturales con establecimiento comercial)
- Copia del acta de posesion del representante legal
- Certificados de contraloria y procuraduria
- Certificado de antecedentes judiciales y de Medidas correctivas RNMC
- Certificado de paz y salvo en seguridad social y parafiscales
- Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa
- Formato de declaracion de bienes y rentas
- Minuta del contrato
- Formato de designacion supervision
- Acta de inicio
- Acta(s) de justificacion para modificacién a una clausula del contrato, adicién en
valor, prérroga en tiempo o aclaracion
- Acta(s) de suspension
- Acta(s) de reanudacion
- Minuta(s) de modificacién, de adicion en valor, prérroga en tiempo o aclaraciones
- Actas de supervision o interventoria y/o pago
- Acta de liquidacion
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101.07.02 |CONTRATOS DE CONSULTORIA 2 18 X |Esta informacion adquiere valores secundarios porque en ellas se condensan decisiones
- Solicitud de presentacién de propuesta internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Centra, asi como
- Estudios previos de conveniencia y oportunidad sus los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
- Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos teniendo como premisa los contratos que representan un valor agregado para la
- Propuesta de la persona natural o juridica Agencia. La muestra cuantitativa deber ser un 5%. Lo anterior, segun la Ley 80 de 1993,
- Solicitud de disponibilidad presupuestal Art. 55 y el acuerdo 006 de 2017 de ADELI. La muestra seleccionada debe ser
- Certificado de disponibilidad presupuestal transferida al archivo histérico, luego de ser digitalizada y almacenada en el software de
- Cédula de ciudadania gestion de informacion.

- Copia Matricula o tarjeta profesional del contratista

- Copia Libreta Militar o Certificado de Situacion Militar

- RUT de persona natural o juridica

- Certificado de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades

- Certificado de existencia y representacion legal

- Registro Mercantil (Para personas naturales con establecimiento comercial)

- Copia del acta de posesién del representante legal

- Certificados de contraloria y procuraduria

- Certificado de antecedentes judiciales y de Medidas correctivas RNMC

- Certificacion Bancaria, cuenta de ahorro o corriente (para efectos de realizar los

- Certificado de paz y salvo en seguridad social y parafiscales

- Certificados de idoneidad y formacién

- Certificados de experiencia de contratos con objetos similares al que se va a
contratar, copia de contratos o acta de liquidacién

- Examen médico pre—ocupacional

- Formato Unico hoja de vida de la funcion publica SIGEP

- Formato de declaracién de bienes y rentas

- Formato de Registro de Informacién Tributaria (RIT)

- Minuta del contrato

- Solicitud de Registro Presupuestal

- Registro presupuestal

- Pdlizas de garantias incluidas en la minuta contractual

- Acta de aprobacion de las pélizas de garantias

- Formato de designacion supervision

- Acta de inicio

- Pdlizas de garantias

- Acta de aprobacion de las pdlizas

- Acta(s) de justificacion para modificacién a una clausula del contrato, adicion en

- Certificado de Disponibilidad presupuestal para la Adicion

- Registro Presupuestal para la Adicién

- Acta(s) de suspension

- Acta(s) de reanudacion

- Minuta(s) de modificacion, de adicion en valor, prérroga en tiempo o aclaraciones

- Pdlizas de garantias con vigencias y amparos de acuerdo a las suspensiones,
reanudaciones, adiciones en valor 6 prorrogas en tiempo

- Actas de aprobacion de las pdlizas originadas por cada actuacién anterior (adicion

- Actas de supervision o interventoria y/o pago

- Comprobantes de egreso y/o soportes financieros

- Acta de Recibo a Satisfaccion de los bienes o servicios

- Acta de liquidacion
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101.07.03 |CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 2 18 X |Esta informacion adquiere valores secundarios porque en ellas se condensan decisiones
- Solicitud de presentacién de propuesta internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Centra, asi como
- Estudios previos de conveniencia y oportunidad sus los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
- Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos teniendo como premisa los contratos que representan un valor agregado para la
- Propuesta de la persona natural o juridica Agencia. La muestra cuantitativa deber ser un 5%. Lo anterior, segun la Ley 80 de 1993,
- Solicitud de disponibilidad presupuestal Art. 55 y el acuerdo 006 de 2017 de ADELI. La muestra seleccionada debe ser
- Certificado de disponibilidad presupuestal transferida al archivo histérico, luego de ser digitalizada y almacenada en el software de
- Cédula de ciudadania gestion de informacion.

- Copia Matricula o tarjeta profesional del contratista

- Copia Libreta Militar o Certificado de Situacion Militar

- Certificado que acredite la propiedad industrial, derechos de autor, o ser proveedor
exclusivo del bien o servicio

- RUT de persona natural o juridica

- Certificado de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades

- Certificado de existencia y representacion legal

- Registro Mercantil (Para personas naturales con establecimiento comercial)

- Copia del acta de posesion del representante legal

- Certificados de contraloria y procuraduria

- Certificado de antecedentes judiciales y de Medidas correctivas RNMC

- Certificacion Bancaria, cuenta de ahorro o corriente (para efectos de realizar los

- Certificado de paz y salvo en seguridad social y parafiscales

- Certificados de idoneidad y formacién

- Certificados de experiencia de contratos con objetos similares al que se va a
contratar, copia de contratos o acta de liquidacion

- Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa

- Examen médico pre —ocupacional

- Formato unico hoja de vida de la funcién publica SIGEP

- Formato de declaracién de bienes y rentas

- Formato de Registro de Informacion Tributaria (RIT)

- Minuta del contrato

- Solicitud de Registro Presupuestal

- Registro presupuestal

- Pdlizas de garantias incluidas en la minuta contractual

- Acta de aprobacion de las pélizas de garantias

- Formato de designacion supervision

- Acta de inicio

- Pdlizas de garantias

- Acta de aprobacion de las pdlizas

- Acta(s) de justificacion para modificacion a una clausula del contrato, adicién en

- Certificado de Disponibilidad presupuestal para la Adicion

- Registro Presupuestal para la Adicién

- Acta(s) de suspension

- Acta(s) de reanudacién

- Minuta(s) de modificacién, de adicién en valor, prérroga en tiempo o aclaraciones

- Pdlizas de garantias con vigencias y amparos de acuerdo a las suspensiones,
reanudaciones, adiciones en valor 6 prorrogas en tiempo

- Actas de aprobacion de las pdlizas originadas por cada actuacion anterior (adicion

- Actas de supervision o interventoria y/o pago

- Comprobantes de egreso y/o soportes financieros

- Acta de liquidacion
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101.07.04 |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 18 X |Esta informacion adquiere valores secundarios porque en ellas se condensan decisiones
- Solicitud de presentacién de propuesta internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Centra, asi como
- Estudios previos de conveniencia y oportunidad sus los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
- Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos teniendo como premisa los contratos que representan un valor agregado para la
- Propuesta de la persona natural o juridica Agencia. La muestra cuantitativa deber ser un 5%. Lo anterior, segun la Ley 80 de 1993,
- Solicitud de disponibilidad presupuestal Art. 55 y el acuerdo 006 de 2017 de ADELI. La muestra seleccionada debe ser
- Certificado de disponibilidad presupuestal transferida al archivo histérico, luego de ser digitalizada y almacenada en el software de
- Cédula de ciudadania gestion de informacion.

- Copia Matricula o tarjeta profesional del contratista

- Copia Libreta Militar o Certificado de Situacion Militar

- RUT de persona natural o juridica

- Certificado de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades

- Certificado de existencia y representacion legal

- Registro Mercantil (Para personas naturales con establecimiento comercial)

- Copia del acta de posesién del representante legal

- Certificados de contraloria y procuraduria

- Certificado de antecedentes judiciales y de Medidas correctivas RNMC

- Certificacion Bancaria, cuenta de ahorro o corriente (para efectos de realizar los

- Certificado de paz y salvo en seguridad social y parafiscales

- Certificados de idoneidad y formacién

- Certificados de experiencia de contratos con objetos similares al que se va a
contratar, copia de contratos o acta de liquidacién

- Examen médico pre —ocupacional

- Formato Unico hoja de vida de la funcion publica SIGEP

- Formato de declaracién de bienes y rentas

- Formato de Registro de Informacién Tributaria (RIT)

- Minuta del contrato

- Solicitud de Registro Presupuestal

- Registro presupuestal

- Pdlizas de garantias incluidas en la minuta contractual

- Acta de aprobacion de las pélizas de garantias

- Formato de designacion supervision

- Acta de inicio

- Pdlizas de garantias

- Acta de aprobacion de las pdlizas

- Acta(s) de justificacion para modificacién a una clausula del contrato, adicion en

- Certificado de Disponibilidad presupuestal para la Adicion

- Registro Presupuestal para la Adicién

- Acta(s) de suspension

- Acta(s) de reanudacion

- Minuta(s) de modificacion, de adicion en valor, prérroga en tiempo o aclaraciones

- Pdlizas de garantias con vigencias y amparos de acuerdo a las suspensiones,
reanudaciones, adiciones en valor 6 prorrogas en tiempo

- Actas de aprobacion de las pdlizas originadas por cada actuacién anterior (adicion

- Actas de supervision o interventoria y/o pago

- Comprobantes de egreso y/o soportes financieros

- Acta de Recibo a Satisfaccion de los bienes o servicios
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- Solicitud de presentacion de propuesta

- Estudios previos de conveniencia y oportunidad

- Propuesta

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Cédula de ciudadania

- Copia Libreta Militar o Certificado de Situacion Militar

- RUT de persona juridica

- Certificado de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades

- Certificado de existencia y representacion legal

- Copia del acta de posesién del representante legal

- Certificados de contraloria y procuraduria

- Certificado de antecedentes judiciales y de Medidas correctivas RNMC

- Certificacion Bancaria, cuenta de ahorro o corriente (para efectos de realizar los
pagos y/o desembolsos)

- Certificado de paz y salvo en seguridad social y parafiscales

- Certificados de experiencia de convenios con objetos similares al que se va a
contratar, copia de convenios o acta de liquidacién

- Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa

- Formato unico hoja de vida de la funcion publica SIGEP

- Minuta del convenio

- Solicitud de Registro Presupuestal

- Registro presupuestal

- Formato de designacion supervision

- Acta de inicio

- Acta(s) de justificacion para modificacién a una clausula del convenio, adicién en
valor, prérroga en tiempo o aclaracion

- Certificado de Disponibilidad presupuestal para la Adicion

- Registro Presupuestal para la Adiciéon

- Acta(s) de suspension

- Acta(s) de reanudacion

- Minuta(s) de modificacion, de adicion en valor, prérroga en tiempo o aclaraciones

- Actas de supervision o interventoria y/o pago

- Comprobantes de egreso y/o soportes financieros

- Acta de Recibo a Satisfaccion de los bienes o servicios

- Acta de liquidacion

OFICINA PRODUCTORA: 101 OFICINA JURIDICA
R RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG|ACICTIEIMI s PROCEDIMIENTOS
101.07.05 |CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 2 18 X |Esta informacion adquiere valores secundarios porque en ellas se condensan decisiones

internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Centra, asi como
sus los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
teniendo como premisa los convenios que representan un valor agregado para la
Agencia. La muestra cuantitativa deber ser un 5%. Lo anterior, segun la Ley 80 de 1993,
Art. 55 y el acuerdo 006 de 2017 de ADELI. La muestra seleccionada debe ser
transferida al archivo histérico, luego de ser digitalizada y almacenada en el software de
gestion de informacion.
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- Solicitud de presentacién de propuesta

- Estudios previos de conveniencia y oportunidad

- Propuesta

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Cédula de ciudadania

- Copia Libreta Militar o Certificado de Situacion Militar

- RUT de persona juridica

- Certificado de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades

- Certificado de existencia y representacion legal

- Copia del acta de posesion del representante legal

- Certificados de contraloria y procuraduria

- Certificado de antecedentes judiciales y de Medidas correctivas RNMC

- Certificacion Bancaria, cuenta de ahorro o corriente (para efectos de realizar los
pagos y/o desembolsos)

- Certificado de paz y salvo en seguridad social y parafiscales

- Certificados de experiencia de convenios con objetos similares al que se va a
contratar, copia de convenios o acta de liquidacion

- Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa

- Formato unico hoja de vida de la funcién publica SIGEP

- Minuta del convenio

- Solicitud de Registro Presupuestal

- Registro presupuestal

- Formato de designacion supervision

- Acta de inicio

- Acta(s) de justificacion para modificacion a una clausula del convenio, adicién en
valor, prérroga en tiempo o aclaracion

- Certificado de Disponibilidad presupuestal para la Adicion

- Registro Presupuestal para la Adicién

- Acta(s) de suspension

- Acta(s) de reanudacion

- Minuta(s) de modificacion, de adicion en valor, prérroga en tiempo o aclaraciones

- Actas de supervision o interventoria y/o pago

- Comprobantes de egreso y/o soportes financieros

- Acta de Recibo a Satisfaccién de los bienes o servicios

- Acta de liquidacion

OFICINA PRODUCTORA: 101 OFICINA JURIDICA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG|AC|CT|E| M| S
101.08 CONVENIOS
101.08.01 |CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 18 X |Esta informacion adquiere valores secundarios porque en ellas se condensan decisiones

internas de la Agencia. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Centra, asi como
sus los valores administrativos y legales, se procede a realizar una muestra selectiva
teniendo como premisa los convenios que representan un valor agregado para la
Agencia. La muestra cuantitativa deber ser un 5%. Lo anterior, segun la Ley 80 de 1993,
Art. 55 y el acuerdo 006 de 2017 de ADELI. La muestra seleccionada debe ser
transferida al archivo histérico, luego de ser digitalizada y almacenada en el software de
gestién de informacién.
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101.17 MANUALES
101.17.01 |MANUALES DE CONTRATACION 1 9 X Esta informacién no adquiere valores secundarios. Terminada la fase de retencion en el

Archivo Central y cumplido los valores contables y fiscales, se elimina la documentacion
previo aval del Comité de Gestién y Desempefio y dejando como evidencia del proceso,
los respectivos inventarios, acta de eliminacién y teniendo esta misma ya digitalizada y
almacenada en el software de gestion de informacion. Lo anterior, segun la Ley 80 de
1993.

CONVENCIONES

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico
S: Seleccion

Firma Gerente General

Firma Gestiéon Documental

Ciudad y fecha:

Andrés Felipe Londofio Restrepo

dlﬂllﬂ

Diana Pattidia Arboleda Isaza

11 de mayo de 2020
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