INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

Fecha: DICIEMBRE DE 2015

Hoja: De:

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo or - o PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1004.02 ACCIONES CONSTITUCIONALES
. 2 8 X Agotado sus valores administrativos se procede a la

1004.02.01 [Acciones de Tutela eliminacién dado que carece de valores secundarios

Requerimiento

Respuesta a la accion

Documentos soportes probatorios
1004.10 CONTRATOS
1004.10.01 Contratos de Consultoria 5 10 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de la

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de
Mercado y presupuesto de bien,
servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta
Insuficiente o inexistente cuando se
trate de prestacién de servicios.
Solicitud de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)
Expedicién de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

Carta de solicitud a presentar
propuesta dirigida al contratista

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion

formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del contrato y
conforme a la Ley de Contratacién. Esta serie se debe
digitalizar desde su inicio para facilitar su acceso de
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se seleccionara el 10% en soporte papel y
en soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
tecnoldgico para la ITTB.




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Presentacion de la propuesta por parte
del contratista

Hoja de vida del contratista y
declaracion jurada de bienes, formato
DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse
incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social
como cotizante

Certificado del examen pre-
ocupacional, de conformidad con el
Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando
se trate de Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar
reportado en el Banco de Deudores
Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser
deudor con la DIAN

NIT o RUT

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Certificado de Existencia y
Representacion cuando el contratista
es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la
Republica (Anexar copia)
Certificacion Electrénica de
Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion
(Anexar Copia)

Consulta Electrénica de Antecedentes
Judiciales (Anexar Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato
Firmas del Contrato
Comunicacién y notificacion de
Designacion del Supervisor del
Contrato.

Comunicacién y notificacion de
Designacion del Interventor del
Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA 5%8?0 FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO B CUMENTALES ATGhIVO ehivo - - D S PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Certificado de Registro Presupuestal
(RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de
cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el
Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato)
del Contratista

Informe de supervisién de ejecucion
contractual

Verificacion de los pagos de seguridad
social

Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial
(Enumerar en la casilla observaciones)

Copia egresos

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

Fecha: DICIEMBRE DE 2015

Hoja: De:

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestion Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Verificacién de los pagos parafiscales
al FIC (Fondo Nacional de formacion
profesional de la industria de la
construccion), Decreto 2375 de 1974 -
cuando se trate contrato de obra.

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacién

Ampliacién de la garantia de
cumplimiento al momento del recibo
final

1004.10.02

Contratos de Interventoria
Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de
Mercado y presupuesto de bien,
servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta
Insuficiente o inexistente cuando se
trate de prestacién de servicios.
Solicitud de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)
Expedicién de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion

Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de la
formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del contrato y
conforme a la Ley de Contratacion. Esta serie se debe
digitalizar desde su inicio para facilitar su acceso de
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se seleccionara el 10% en soporte papel y
en soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
tecnoldgico para la ITTB.




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Carta de solicitud a presentar
propuesta dirigida al contratista
Presentacion de la propuesta por parte
del contratista

Hoja de vida del contratista y
declaracién jurada de bienes, formato
DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse
incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social
como cotizante

Certificado del examen pre-
ocupacional, de conformidad con el
Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando
se trate de Prestacién de Servicios

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no estar
reportado en el Banco de Deudores
Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser
deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y
Representacion cuando el contratista
es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la
Republica (Anexar copia)
Certificacion Electrénica de
Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion
(Anexar Copia)

Consulta Electrénica de Antecedentes
Judiciales (Anexar Copia)

Elaboracién Minuta de Contrato
Firmas del Contrato
Comunicacién y notificacion de
Designacion del Supervisor del
Contrato.

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA 5%8?0 FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO B CUMENTALES ATGhIVO ehivo - - D S PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Comunicacion y notificacion de
Designacion del Interventor del
Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal
(RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de
cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el
Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato)
del Contratista

Informe de supervisién de ejecucion
contractual

Verificacion de los pagos de seguridad
social

Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial
(Enumerar en la casilla observaciones)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

Fecha: DICIEMBRE DE 2015
Hoja: De:

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Copia egresos

Verificacién de los pagos parafiscales
al FIC (Fondo Nacional de formacion
profesional de la industria de la
construccion), Decreto 2375 de 1974 -
cuando se trate contrato de obra.

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacién

Ampliacién de la garantia de
cumplimiento al momento del recibo
final

1004.10.03

Contratos de Obra

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de
Mercado y presupuesto de bien,
servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta
Insuficiente o inexistente cuando se
trate de prestacién de servicios.
Solicitud de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion

10

Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de la
formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del contrato y
conforme a la Ley de Contratacion. Esta serie se debe
digitalizar desde su inicio para facilitar su acceso de
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se seleccionara el 10% en soporte papel y
en soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
tecnoldgico para la ITTB.




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Expedicion de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

Carta de solicitud a presentar
propuesta dirigida al contratista
Presentacion de la propuesta por parte
del contratista

Hoja de vida del contratista y
declaracion jurada de bienes, formato
DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse
incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social
como cotizante

Certificado del examen pre-
ocupacional, de conformidad con el
Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando
se trate de Prestacion de Servicios

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no estar
reportado en el Banco de Deudores
Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser
deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y
Representacion cuando el contratista
es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la
Republica (Anexar copia)
Certificacion Electrénica de
Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion
(Anexar Copia)

Consulta Electrénica de Antecedentes
Judiciales (Anexar Copia)

Elaboracién Minuta de Contrato
Firmas del Contrato
Comunicacién y notificacion de
Designacion del Supervisor del
Contrato.

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA 5%8?0 FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO B CUMENTALES ATGhIVO ehivo - - D S PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Comunicacion y notificacion de
Designacion del Interventor del
Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal
(RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de
cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el
Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato)
del Contratista

Informe de supervisién de ejecucion
contractual

Verificacion de los pagos de seguridad
social

Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial
(Enumerar en la casilla observaciones)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

Fecha: DICIEMBRE DE 2015
Hoja: De:

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Copia egresos

Verificacién de los pagos parafiscales
al FIC (Fondo Nacional de formacion
profesional de la industria de la
construccion), Decreto 2375 de 1974 -
cuando se trate contrato de obra.

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacién

Ampliacién de la garantia de
cumplimiento al momento del recibo
final

1004.10.04

Contrato de Prestaciéon de Servicios

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de
Mercado y presupuesto de bien,
servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta
Insuficiente o inexistente cuando se
trate de prestacién de servicios.
Solicitud de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion

10

Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de la
formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del contrato y
conforme a la Ley de Contratacion. Esta serie se debe
digitalizar desde su inicio para facilitar su acceso de
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se seleccionara el 10% en soporte papel y
en soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
tecnoldgico para la ITTB.




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Expedicion de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

Carta de solicitud a presentar
propuesta dirigida al contratista
Presentacion de la propuesta por parte
del contratista

Hoja de vida del contratista y
declaracion jurada de bienes, formato
DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse
incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social
como cotizante

Certificado del examen pre-
ocupacional, de conformidad con el
Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando
se trate de Prestacion de Servicios

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no estar
reportado en el Banco de Deudores
Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser
deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y
Representacion cuando el contratista
es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la
Republica (Anexar copia)
Certificacion Electrénica de
Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion
(Anexar Copia)

Consulta Electrénica de Antecedentes
Judiciales (Anexar Copia)

Elaboracién Minuta de Contrato
Firmas del Contrato
Comunicacién y notificacion de
Designacion del Supervisor del
Contrato.

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA 5%8?0 FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO B CUMENTALES ATGhIVO ehivo - - D S PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Comunicacion y notificacion de
Designacion del Interventor del
Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal
(RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de
cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el
Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato)
del Contratista

Informe de supervisién de ejecucion
contractual

Verificacion de los pagos de seguridad
social

Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial
(Enumerar en la casilla observaciones)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

Fecha: DICIEMBRE DE 2015

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: _ De:_
) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo o - D PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Copia egresos
Verificacién de los pagos parafiscales
al FIC (Fondo Nacional de formacion
profesional de la industria de la
construccion), Decreto 2375 de 1974 -
cuando se trate contrato de obra.
Acta de recibo final
Acta de Terminacion
Acta de liquidacién
Ampliacién de la garantia de
cumplimiento al momento del recibo
final

1004.10.05 Contratos de suministro 5 10 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de la

formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del contrato y
Estudio de conveniencia y oportunidad conforme a la Ley de Contratacion. Esta serie se debe
. o . digitalizar desde su inicio para facilitar su acceso de
Estudio y analisis de precios de consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Mercado y presupuesto de bien, archivo central se seleccionara el 10% en soporte papel y
servicio u obra. en soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
Certificado de Personal de Planta aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
_ . . tecnoldgico para la ITTB.

Insuficiente o inexistente cuando se
trate de prestacién de servicios.
Solicitud de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA C'”D?D FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL S
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
RETENCION DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Expedicion de CDP (Certificado de
disponibilidad presupuestal)

Carta de solicitud a presentar
propuesta dirigida al contratista
Presentacion de la propuesta por parte
del contratista

Hoja de vida del contratista y
declaracion jurada de bienes, formato
DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse
incurso en inhabilidad o
incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social
como cotizante

Certificado del examen pre-
ocupacional, de conformidad con el
Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando
se trate de Prestacion de Servicios

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES Archjvo Archivo cT E D S
Gestion Central

cODIGO PROCEDIMIENTO

Declaracion jurada de no estar
reportado en el Banco de Deudores
Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser
deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y
Representacion cuando el contratista
es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la
Republica

Certificacion Electrénica de
Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion
Consulta Electronica de Antecedentes
Judiciales

Elaboracion Minuta de Contrato
Firmas del Contrato

Comunicacién y notificacion de
Designacion del Supervisor del
Contrato.

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA BARRANCABERMEJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA 5%8?0 FUTURO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO B CUMENTALES ATGhIVO ehivo - - D S PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Comunicacion y notificacion de
Designacion del Interventor del
Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal
(RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de
cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el
Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato)
del Contratista

Informe de supervisién de ejecucion
contractual

Verificacion de los pagos de seguridad
social

Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial
Copia egresos

Acta de recibo final

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

Fecha: DICIEMBRE DE 2015
Hoja: De:

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E D

PROCEDIMIENTO

Acta de Terminacion

Acta de liquidacion

Ampliacion de la garantia de
cumplimiento al momento del recibo
final

1004.11

CONVENIOS

1004.11.01

Convenios Interadministrativos
Estudio de conveniencia y oportunidad
Resolucién de Tesoreria
CDP
RP
Minutas del Contrato
Acta de Inicio
Actas Parciales
Acta de Entrega

Acta de liquidacion

10

Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de la
formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del contrato y
conforme a la Ley de Contratacion. Esta serie se debe
digitalizar desde su inicio para facilitar su acceso de
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se seleccionara el 10% en soporte papel y
en soporte digital para conservacion, teniendo en cuenta
aquellos de mayor impacto social, econémico, cultural y
tecnoldgico para la ITTB.

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

Fecha: DICIEMBRE DE 2015

Hoja: De:

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archjvo Archivo or E b PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1004.12
DERECHOS DE PETICION
1004.12.01 L, 2 4 X Agotado sus valores administrativos se procede a la
Derechos de Peticion eliminacion dado que carece de valores secundarios
Requerimiento
Respuesta a la accion
Evidencias
1004.16 INFORMES
1004.16.01 Informes a entes de control 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se seleccionara
Solicitud el 10% teniendo en cuenta que sirvan como fuente de
consulta para el estudio de la historia econémica, social y
Informe a la entidad que los solicita politica de la entidad.
Seguimiento a actividades
Documentos soporte de los informes
1004.16.02 Informes a otras entidades 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se seleccionara
Solicitud el 10% teniendo en cuenta que sirvan como fuente de
consulta para el estudio de la historia econémica, social y
Informe a la entidad que los solicita politica de la entidad.
Seguimiento a actividades

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion




UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

Fecha: DICIEMBRE DE 2015

Hoja: De:

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Arch.ivo Archivo oT E b PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Documentos soporte de los informes

1004.16.03 Informes de Gestidon 4 10 X X Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan las
Solicitud acciones y la gestion de la entidad, de gran valor para la

historia del Municipio. Se digitaliza para comsulta agil y

Informe a la entidad que los solicita preservacion en medio perdurable.
Seguimiento a actividades
Documentos soporte de los informes

1004.27 PROCESOS

1004.27.09 Proceso de Juridica y Contratacién 2 5 X La informacion de esta serie se encuentra acutalizada en la

Manual de calidad

Guias

Procedimientos

Instructivo

Formatos

Caracterizacion

Registro de acciones correctivas,
preventivas y de mejora

Estado de las acciones correctivas y
preventivas

Reporte de indicadores

Listado maestro de documentos

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion

Dependencia encargada de los Sistemas integrados de
Gestién. Es un documento de consulta y actualizacion
periédico. Las modificaciones o nuevas versiones se
registran en la encargada de los Sistemas integrados de
Gestion, garantizando la trazabilidad de los mismos. El
tiempo de retencion se aplica solo para los formatos porque
son las evidencias, los demas tipos documentales son de
consulta.




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BARRANCABERMEIJA
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANCABERMEJA
CIUDAD FUTURO

S >

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fecha: DICIEMBRE DE 2015
OFICINA PRODUCTORA: 1004 DIVISION JURIDICA Hoja: De:
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archjvo Archivo oT E b R PROCEDIMIENTO
Gestion Central

Mapa de riesgos

Normograma

Informes de revision por proceso

Plan de accion

Reportes de avance

Solicitud accién de mejora documental

Comunicaciones
Actas de reunién

CONVENCIONES:
CT = Conservacion Total D = Digitalizacion Firma Responsable:

E = Eliminacion S = Seleccion Jefe de Archivo

Fecha:

CT:Conservacion total E:Eliminacién D:Digitalizacién S: Seleccion



