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1-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES :
4 . .. bocumentos qué evidencian la actuacién
o Acciones de tutel%; an de un ciudadano ante un juez de la
. 0 Demanda,o Tutéfa o Papel . Republkfa con el fin de buscar un
; Wy, S pronunciamiento que proteja un derecho
D Adto de ‘admision de la demanda. Papel consfitusional fundamental vulnerado o
! amenazado por accién u omisién de las
O Notificacién de la demanda, Papel autoridades pliblicas o particulares. Se
L : conservan adueltas acciones  quel
B Contestacion de la demanda. ' Papel : aportan a fa mision de la entidad.
D Auto decretando pruebas o Acta ! :
L . - Papel
de Audiencia o impuanacion ‘
0 Fallo de primera instancia. Papel .
1-1.1 i 2 8 . X
D Escrito de recurso o Acta de 4
A Papel . : i
Audiencia : Ca
O Auto de admision de recurso. Papel : ?
B Notificacién del recurso o Acta de
L Papel
Audiencia.
(3 Contestacion del recurso. Papel
D Auto decretando pruebas o Acta
. Papel
de Audiencia
03 Auto de resolucién de recurso Papel
| . . 0. Fallo Segunda {nstancia Papel
1-2 ACTAS
} N\D /
1 Actasde Cgmlte de Sostembmdad : } Documentos que evidencian los temas
| Contable b considerados y aprobados, que se
| 123 [ Actas de Gomité de Sostenibilidad 2 8. | X reflefan como cambios en los Estados
Contable Papel Financieras. Resolucion 148 de 2016.
. D Documentos Soportes Papel ' Desarrolla valores secundarios.
) |Actasde Comlte InstltuClonal de Documentos que evidencian los temas
[\ ,——'-% Gestion ¥ Desempefic . tratedos sobre la implementacién y
N - operacion del Modelo Integrado de
) 0 Citacién al Comité Institucional de Xmi . Planeacion y Gestisn MIPG. Articulo
° 1204 Desarrollo Administrativo. 2 8" X 22.22.3.8 del Decreto 1489 de 2017.
N ' B Acta de Comité Institucional de : Resolucién 000040 de 25 de abril de
S Gestién y Desempefio. Papel ; 2018 Creacién Comité. Resolucion
i = O Registro de asistencia. | 000‘117 articulacién Comité  circular|
| o Papel : conjunta No.1 00-004, Desarrolla valores
| < ; secundarios. .
| §
| u Actas de Eliminacién Documental
| [
| w D Actas de reunién. Papel Conjunto de dacumentos en los cuales
| D Inventario de documentos a se evidencia el proceso de eliminacidn
0 eliminar Papel documental, resultado de la aplicacidn
1-2.5 L L . de las disposiciones finales registradas
0 ReQIS_tro de pybllcacxon en sitio 2 8 X para series y subseries en Tablas de
§ w?b del inventario de documentos a Papel : Retencién Documental y Tablas de!
‘\(\ eliminar ; valoracién documental. Artfculo 15,
~ O Derecho de peticién. Papel Acuerdo 004 de 2013,
J B Concepto técnico de vaioracion. Papel .

/i/ ' ;
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. AT Archivo Archivor )
. B FORMATO | Gostlén | Centrall et E MID s
15 Acl:as d‘e-l_a Asérﬁﬁ%‘a__(_sff‘?!%ae l Decumentos que  evidencian  las
.|Accionistas —= - -~ . , decisiones tomadas en fa Asamblea
126 |'D-Actade’ld Asamblea General-de 2 8:1'X General de Accionistas. Desarrofia
7 l-Aceionistas Do —es T Papel : valores s'ecundarios como fuente. de
R e . informacion para la historia de la entidad
Actas de la Junta Directiva ‘ Doc_u,memos que  evidencian las
— - - - : decisiones tomadas por la Junta
2.7 |3 Acta de Ia Junta Directiva ~f 2 8:]X Directiva. Desarrcha  valores
Papel : secundarios como fuente de informacidn
para la historia de la entidad
. e . Documentos que relacionan los temas
2Ct:ﬂst dz Vlé;'a 5)_cupa'c lon;l,- dad tratados y acordados por la Comisidn de
omite de o'n vencia y Bridada Personal, Convivencia Laboral Salud v
de Emergencia Seguridad de los trabajdores en razén a
0O Convocatoria Papel ’ las funciones establecidas en el Articulo
L. : 11 de la Resolucion 02013 de 1986,
4pg [P ActedeComisién de Personal Papel 2 8l x Atticulo 2.2.46.13., Decreto 1072 de
) D Registro de Asistencia Papel : 20186, Articulo 16 de la Ley 909 de 2004
, el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083
de 2015, Resolucion 1016 de 1989,
decreto ley 1295 de 1994.. Comité
aprobado mediante Acta No.1 del 7 de
octubre de 2019, Desarmolla valores
secundarios.
Documentos que registran las|
Actas del Comité Reasentamiento decisiones tomadas sobre
el  proceso de  desplazamiento
120 |D Acta Papel 2 8. | x involuntario por la ejecucion del proyecto
. . . . para restablecer los niveles de vida de
B Registro de asistencia Papel!
las personas. Desamolla valores
secundarios. Resolucién 51 de 2013
creacion comité.
BOLETINES DIARIOS DE
TESORERIA
- T Documentos que presentan los saldos
D Boletin de Tesoreria Xml N de las cuentas bancarias de la entidad
D Ordenes de Pago No ) cl asi como los movimientos efectuados
Presupuestales ] Xmi {f ﬂ por la tesoreria en un dia detenminado,
1-4 ﬁ.i’; @] 2 8 X trimite de pagos, elaboracion boletin
0 Ordenes de Pago Presupuestales a3 Xml _Qj f diario de tesoreria, expedicién de
Yy Pl certificados contables. No desarrollan
D Soporte de Pagos Electrénicos =" Xml = valores secundarios. Articulo 28, Le!
g ,9 A Y
D Relacién Notas Crédito 5 Sxmi B | & 962 de 2005.
D Relacion Notas Débito § Xml O 0
CERTIFICADOS DE Documentos que  garantizan Ia
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL existencia de apropiacién presupuestal
D Solicitud de Certificado do . dispor}i'b!e y libre de ?fectacién para la
16 | Disponibilidad Presupuestal Papel 2 | 8 X asuncin de compromisos, con cargo af
. K o presupuesto de la respectiva vigencia
0O Certificado de Disponibilidad Papel ; fiscal.  No  desarrollen  valores
Presupugstal p i secundarios. Articulo 28, Ley 962 de
D Registro Presupuestal " Papel ! 2005,
17  |CIRCULARES %
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| . el Documentos que manifiestan la
Circulares Dispositivas ' declaratoria de voluntad de juicio emitida
e 5 i . por 1a administracién, asi como la toma
ircular Dispositiva : de decisiones, dirigidas a los
1-7.15 2 8 : X funcionarios, Desarrollan  valores
Papel . permanentes por ser fuente de
: - |informacién, para investigaciones de
" caracter histérico.
. Documentos que se expide con
Circulares Informativas propésitos  internos  meramente  de
: cardcter administrativo, para informar,
O Circular Informativa Papel regutar o establecer aspectos generales,
R que no estdin en los reglamentos
1-7.16 2 8 X internos  del trabajo. No desarrolia
valores secundarios al considerarse
como una herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los colaboradores de
una institucidn, sobre aspectos de
carécter netamente administrativos.
1-9 COMPROBANTES DE ALMACEN
Comprobantes de baja de bienes
de almacén Es la agrupacién documental mediante
03 Concepto técnico de los bienes. Papel la cu'a'l se refleja el proceso de refirar
2 8 ' X definitivamente un bien, tanto
D Relacion de bienes a dar baja. Papel . fisicamente, como de los registros
1-8.18 {0 Autorizacién de baja de bienes. Papel contables e inventarios que forman parte
D Acta de Comité. Papel del patrimoni¢ de la entidad.
D Resolucion para dar de baja los
. Papel
bienes.
0 Comprobante de Baja de bienes
Papel
de almacén,
Comprobantes de egreso de El comprobante de egreso acredita la
bienes de almacén salida material y real de un bien o
D Solicitud de egreso de bien de Panel : elemento del almacén, de tal forma Eque
1-8.20 |almacén. p 2 8 - X se cuer'uta con un sopo.rte para legalizar|
. i , los registros en almacén y efectuar los
D Registro de salida. Papel asientos de contabilidad. articulo 4 de
0O Comprobante de egreso de Papel la Ley 791 de 2002. Articulo 28 de Ia
almacén. ape Ley 962 de 2005.
Comprobantes de ingreso de
bienes de almacén
0O Solicitud de ingreso de los bienes Papel
a almacén. P Documento oficial que acredita el
0 Comunicacién de solicitud del Papel ingreso material y real de un bien o
concepto. ape elemento al almacén de la entigad,
1-9.21 O Concepto de! bien. Papel 2 8 X cons.tituyéndose ési en el soporte para
0 Informe de inconsistencias legalizar los res.;ls“os en mventa."jo ¥
encontradas Papel efectuar los asientos de contabilidad,
. T . Articulo 4 de la Ley 791 de 2002.
O Recibo a satisfaccion. Papel Atticulo 28 de la Ley 962 de 2005.
DO Acta de recibo. Papel :
D Comprobante de ingreso de Papel '
bienes a almacén., ape 3
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1-8 COMPROBANTES CONTABILES
Comprobantes Contables de !
Egreso
D Orden de Pago Papel
0 Comprobante de Egreso Papel Documentos en los cuales se resumen
D Certificado de Disponibilidad las operaciones  refacionadas con el
Presupuestal Papel pago de efectivo o su equivalente. Se
1-8.17 ) 2 8 X |conservan los que hacen referencai a
B Registro Presupuestal Papel i pagos de néminan, seguridad social |
D Factura Papel contratos de obra, Articulo 28, Ley 862,
de 2005.
O Resolucion Papel
0O Noémina Papel
O Planilla de Seguridad Social Papel!
Comprobantes Contables de Documentos en los cuales se resumen
' Ingreso : les operaciones relacionadas con el
recaudo en efectvo o el que lo
1-8.18 10 Comprobante contable de Ingreso | Papel 2 8 X represente.  No  desarollan  valores
secundarios pues la nformacién se
0 Extracto Bancario consalida en el libro diario. Articulo 28,
Papel Ley 962 de 2005.
Documentos que  evidencian fa
CONCILIACIONES BANCARIAS comparacion entre los datos informados!
. por una institucién financiera, sobre los
D Extractos bancarios Papel movimientos de una cuenta corriente o
D Conciliacién Bancaria Papel de aharros, con los libros de contabilidad
1-10 . n » 2 8 . X de la entidad contable plblica, con
0 Libro Auxitiar de Contabilidad Papel explicacién de sus diferencias, si las
hubiere. No desarrollan  valores
secundarios pues (a2 nformacién se
consolida en los estados financieros.
Articulo 28, Ley 862 de 2005,
1-11 CONSECUTIVO DE,
COMUNICACIONES OFICIALES
Consecutivos de comunicaciones
oficiales enviadas Copia de las comunicaciones oficiales
O Copia de comunicacionss enviadas que conforman un registro
oficiales Papel consecutivo en razén del nimero de
1-11.22 . 2 8 - X radicacion y se administran en la unidad
D Acta cierre anual de consecutivo, Papel de comespondencia o la que haga sus
. veces, Articulo 11, Acuerdo 060 de
O Listado de nimeros radicados 2001.
anulados. Papel
Consecutivos de comunicaciones
oficiales recibidas Copia de las comunicaciones oficiales
. — recibidas que conforman un registro
D <?°P'a de comunicaciones Papel ) consecutivo en razon del nimero de
1-11.23 | oficiales. 2 8" X radicacién y se administran en Ia unidad
. . . de correspondencia o la que haga sus!
D Acta cierre anual de consecutivo, Papet ; Veces. Articulo 10, Acuerdo 080 de|
D Listado de nimeros radicados i 2001.
Papel i
anulados. ;
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1-12  |CONTRATOS

’ 2 18 X [ Documentos generados en el proceso,
Contratos de Arrendamiento de contratacién celebrade por Movilidad
: con una persona natural o juridica que
0 Estudio previo. : Papel . cede temporalmente el uso de un bien 3
' cambio de una renta. Articulo 55, Ley
[ Anélisis del mercado y soportes Papel . 80 de 1993, No desarrolia valores
: - secundarios.
0O Formato Andlisis del Riesgo. Papel
0 Incluir el objeto contractual dentro
del plan de adquisiciones de la Papel

entidad con vigencia anual.
D Solicitud de disponibilidad

presupuestal. Papel
D Certificado de disponibilidad Papel
presupuestal.
D Certificado de inexistencia de

Papel
contrato
D Oficina de Registro de
Instrumentos Piblicos Papel
D Cédula de ciudadania . Papel
O Libreta Militar si aplica Papel
B Antecedentes disciplinarios Papel
D Antecedentes fiscales Papel
O Antecedentes Judiciales Papel
0O RUT Papel
0 Seguridad Social (Afiliacion o

Papel
pago)

D Certificado de idoneidad inmueble Papel

0O Resolucién de Contratacion !

directa Papel :
ETAPA CONTRACTUAL |
1-12.24 |0 Contrato Papel 1
O Péliza (si aplica) Papel
DO Resolucién de aprobacién de
- A Papel
poliza (si aplica)
0 Solicitud registro Papel
0 Expedicién de Registro
Presupuestal, Papel
0O Oficio de designacion de -
supervisién y apoyo a la supervision Papel
si aplica.
O Acta de inicio Papel

D SECOP- Constancia impresa. Papel
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b Pagos. Actas parciales y/o Papel
mensualidades. :
0O Cuenta de cobro. Papel
D -Informe de actividades con
Papel
soporte,
D -Planillas de seguridad. Papel
D -Orden de pago. Papet
0O -Comprobante de egreso. Papel
O Acta de suspensién. Papel
DB Acta de reinicio. Papel
O Otrosi-SECOP. Papel
ETAPA POSCONTRACTUAL
0 Ofros-Informe final. Acta de
Papel
entrega.
O Acta de liquidacién-SECOP. Si
" Papel
aplica.
D Cierre de expediente Papel
2 8 X Documentes generados en el proceso
Contratos de Consultoria de contratacion celebrado por Movilidad,
referidos a los estudios necesarios para
la ejecucidn de proyectos de inversion,
ETAPA PRECONTRACTUAL. estudios de diagnéstico, prefactibilidad o
. factibilidad para programas o proyectos
D Cotizaciones Papel especificos, asi como a las asesorias
. . S téenicas de  coordinacion, control y
dD IEstutd 10 previo incluyendo analisis Papel supervision, Articulo 32 de la Ley 80 de
el sector 1993,  No  desamolla valores
D Formato Anélisis del Riesgo Papel secundarios.
B Incluir el objeto contractual dentro
del plan de adquisiciones de la Papel
entidad con vigencia anual
D Solicitud de disponibilidad
Papel
presupuestal
O Certificado de disponibilidad Papel
presupuesta. ap
B Invitacion Papel
0 Anexos a la invitacion Papel
D Publicacién en el SECOP Papel
D Adendas y publicaciones en el Papel
SECOP ape
O Acta de cierre Papel
D Publicacién en el SECOP Papel
D Adendas y publicaciones en el Papel :
SECOP ape :
D Sobres No. 1 y su contenido Papel i
D Sobres No. 2 y su contenido Papel !
i
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D Designacion de comité evaluador Papel 1
!
0O Acta de evaluacién y publicacion !
en el SECOP Papel ‘
O Adendas y publicacion en el
SECOP Papel
D Documentos subsanables
Papel
allegados
D Verificacion de documentos
Papel
subsanables
1-12.25 |0 Publicacién en el SECOP Papel
DO Adendas y publicacién en el
SECOP ‘ Papel
ETAPA CONTRACTUAL.
[ Carta de aceptacion y/o Contrato Pabel
publicacidn en el SECOP P
D Pdliza (si aplica) Pape!
0O Resolucién de aprobacién de
- . Papel
péliza (si aplica)
O Solicitud de Registro presupuestal Papel
B Registro Presupuestal Papel
0O Oficio de designacion de
supervision y apoyc a la supervisién Papel
si aplica.
0O Acta de inicio Papel
D SECOP- Constancia impresa. Papel
[ Pagos. Actas parciales y/o Papel
mensualidades.
O Cuenta de cobro, Papel
0O -Informe de actividades con
Papel
soporte.
B -Planillas de seguridad. Papel
0 -Orden de pago. Papel )
D -Comprobante de egreso. Papel '
O Presupuesto (En caso de ser Papel
requerida) pe
0 Productos Entregados Papel
D Acta de suspensién. Papel
O Acta de reinicio. Papel .
D Otrosi-SECOP. Papel :
ETAPA POSCONTRACTUAL. ;
!
D Otros-Informe final Papel !
D Acta de liquidacién-SECOP. Si |
" Papel |
aplica !




U UT v

i
i
|

!
. GESTION ADMINISTRATIVA | Cédigo: F-03.GAD-GD-11
: GESTION DOCUMENTAL |
3 z i 7
F L i Version: 01
“"MOVILIDAD FUTURA SA.S. -
RESSHIENYS  TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Focha: 167017301
OFICINA PRODUCTORA: 1. Gerencia
’ TIEMPO DE ; % )
o SOPORTE } iy DISPOSICION FINAL
cODIGO SER'EngC%ﬁ'EElsT'iigsﬂpos o  |RETENCION | PROCEDIMIENTO
|FORMATO | oo | Aot ot | & {mp| s »
2 18 ! X |Documentos generados en el proceso
Contratos de Obra i de contratacién celebrado por Movilidad
l para la construccién, mantenimiento,
ETAPA PRECONTRACTUAL. ; instalacién y otros trabajos materiales
o : sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de
D Cotizaciones Papel la Ley 80 de 1993. Se seleccionan
D Presupuesto Obra publica Papel . aquellos contratos que se relacionen con
" - ' el cumplimiento de la misién de la
DO Estudios y Disefios Papel entidad.
D Estudio previo incluyendo analisis
Papel
del sector
0 Formato Analisis del Riesgo Papel
O Incluir el objeto contractual dentro
del plan de adquisici6n de la entidad Papel
con vigencia anual.
D Solicitud de disponibilidad
Papel
presupuestal,
O Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (Autorizacion de Papel
vigencias y junta si existe)
O Invitacién o Proyecto de Pliego de
L Papet
Condiciones
D Anexos a la invitacién o Proyecto Papel
de Pliego de Condiciones P
0 Correos electrénicos y/o envio .
proyecto de documento de Licitacién Papel
a UMUS y BID
0 Plan de Reasentamiento (Social) Pape!
| D Correos electrénicos y/o envio del Papel
PLAN DE REASENTAMIENTO P :
0 No objecién al Plan de Papel :
Reasentamiento- BID P :
0 Llamado a Licitacién Papel
D Documento Estandar de Licitacion :
Pdblica Nacional (LPN) para Papel '
Colombia .
D Aprobacion /Revisién UMUS Papel
0 No objecién del Documento de
| Licitacién y llamado a Licitacion para Papel .
| el proceso de Licitacién Piblica ap i
| Nacional-BID :
| D Publicacion en SECOP- Pl ;
} Constancia ape '
0 Adendas y publicaciones en ef
SECOP Papel i
B -Aprobacion de las Enmiendas y '1
su correspondiente publicacion en Papel {
SECOP !
O Observaciones Papel !
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O Acta Audiencia de aclaracién !
e Papel :
documentos de licitacion i
0 Pubhcz?cxon en SECOP- Papel
Constancia
D Solicitud de NO objecién a
documento de preguntas y Papel
respuestas (observaciones)
D Respuesta de No objecién
preguntas y respuestas Papel
(observaciones)
D Publicacién Respuesta a
N Papel
observaciones
0O -Aprobacién de la Enmienda,
Enmiendas y su correspondiente Papel
publicacion en SECOP
D Acta de cierre Papel
0O Publicacién en el SECOP Papel
D Adendas y publicaciones en el
SECOP Papel
D Sobres No. 1 y su contenido Papel
0O Sobres No. 2 y su contenido Papel
0 Designacién de comité evaluador Papel
0 Acta de evaluacion y publicacién Papel :
en el SECOP P
O Adendas y publicacion en el '
SECOP Papel ]
0O Documentos subsanables
Papel
allegados
D Verificacién de documentos i
Papel
subsanables
D Listado de recepcion de
Papel
propuestas
1-12.26 |0 Acta de apertura de propuestas Papel
D Publicacién en SECOP Papel
0 Designacién de Evaluadores Papetl
0 Evaluacién Papel
D No objecién a la evaluacién y
Recomendacion de adjudicacion— Papel
BID
Q Publicacién en SECOP Papel
D Observaciones a la Evaluacion Papel
0 Respuestas de observaciones a la
W Papel !
evaluacién )
0 BID-Pertinencia de la respuesta a i
. Papel !
observaciones i
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T - TIEMPO DE i L.
: . , ) SOPORTE - - | DISPOSICION FINAL
CcODIGO SER'ESEJ%%BMS:S;?_;ST'POS o | RETENCION PROGEDIMIENTO
OcuEN |FormaTo | e | A or | & fu | s
D Oficios enviados si se requiere, en = :
apel ;
desarrollo del proceso :
0O Documentos de la propuesta Papel ;
ganadora X
D Oficios enviados si se requiere, en Papel
desarrollo del proceso :
0 Acto administrativo de Papel ‘
Adjudicacion P
ETAPA CONTRACTUAL.
0 Comunicacién de aceptacién de la
Oferta o contrato y publicacion en el Papel
SECOP
0O Envfo de comunicacién de Pabel
aceptacion de la oferta o Contrato P
O Copia Acta autorizacién de
contratacion por parte de la Junta Papel
Directiva
03 Copia CONFIS-Autorizacién
. . Papel
vigencia futura
0 Contrato Papel
0 Envio de contrato Papel
O Publicacién en SECOP Papel :
O Registro Presupuestal Papel
D Constancia del Contrato de Papel
Interventoria para la LP P ;
D Garantfas y recibo de pago Papel ,
O Aprobacion de las Garantias por ‘
- Papel B
parte de la Interventoria !
O Aprobacion de las Garantias por Papel
parte de la Entidad P
O Solicitud de Registro presupuestal Papel K
O Registro Presupuestal Papel I
0O Oficio de designacion de :
supervisién y apoyo a la supervisin Papel
si aplica.
O Acta de inicio Papel
0O Actas parciales Papel
0 Cuenta de cobro. Papel
D -informe de actividades con Pabel
soporte. ape ;
D -Planillas de seguridad. Papel :
B -Orden de pago. Papel
0 -Comprobante de egreso. Papel
b
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cODIGO SER'ESE)SCLI’JBS';\TT‘E\?_;’SWOS 0  RETETICION - PROCEDIMIENTO
- ' FORMATO | ¢ | Govefer | & {mo| s
3 Acta de suspensién. Papel :
D Acta de reinicio. Papel !
0O Otrosi-SECOP. Papel
D PQR Yy oficios varios
(requerimientos interventoria, .
supervisién interventorfa y apoyo, ;
requerimientos ciudadania, érganos Papel
de control, procesos judiciales y
todos los documentos relacionados
con la ejecucion del contrato)
0O Acta de Recibo de Obra Papel
O Acta Final Papel
ETAPA POSCONTRACTUAL.
DO Otros-Informe final. Papel
0O Acta de liquidacién-SECOP. Si
. Papel
aplica. .
Contratos de Prestacion de 2 18 ¢ X {Documentos generados en el proceso
Servicios R de contratacion celebrado por Movilidad
con persenas naturales o juridicas con
ETAPA PRECONTRACTUAL. ; el objeto de realizar actividades
D Estudio previo. Papel . relacionadas con la administracién o
P . funcionamiento de una entidad pdblica.
D Formato Analisis del Riesgo. P_apel ; Articulo 32 de la Ley 80 de 1993, Se
D Incluir el objeto contractual dentro ' seleccionan aquellos contratos que se
del plan de adquisiciones de la Papel relacionen con el cumplimiento de la
entidad con vigencia anual. misién de fa entidad.
D Solicitud de disponibilidad
Papel
presupuestal.
0 Certificade de disponibilidad
Papel
presupuestal.
D Certificado de inexistencia de
Papel :
personal ;
O Solicitud de propuesta. Papel i
D Presentacién de la Propuesta, Papel
D Formato Gnico de la Funcién Papel :
Piblica. SIGEP si Existe. P :
D Cédula de ciudadania Papel
B Libreta Militar si aplica Papel
D Tarjeta Profesional y Vigencia, si Papel :
aplica. '
O Soportes estudios. Papel '
D Soportes Experiencia. Papel
O Declaracién de Bienes y Rentas Papel ;
D Antecedentes disciplinarios Papel ‘
0 Antecedentes fiscales Papel !
0 Antecedentes Judiciales Papel ’
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) TIEMPODE | S
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D Antecedentes medidas correctivas Papel i
RNMC
0 RUT - Papel
B Seguridad Social Papel '
D Examen de salud ocupaciohal Papel

G Verificacion cumplimiento

requisitos previos de contrato de Papel
prestacion de servicios.

1-12.27
B Certificado de idoneidad Papel
ETAPA CONTRACTUAL.
DO Contrato Papel .
B Afiliacién administradora riesgos I
. Papel
. laborales;
’ D Péliza (si aplica) Papel
0 Resolucion de aprobacion de
- A Papel
pdliza (si aplica)
D Solicitud registro Papel f
D Expedicién de Registro Papel '
Presupuestal.
D Oficio de designacién de
supervisidn y apoyo a la supervision Papel
si aplica.
D Acta de inicio Papel
0 Plan de trabajo o cronograma de Panel
actividades (cinco dias) i aplica. P 5
D SECOP- Constancia impresa. Papel
. i
D Pagos: Actas parciales y/o Papel .
mensualidades. :
O Cuenta de cobro, Papel ‘
D -Informe de actividades con ;
Papel H
soporte. i
D -Planillas de seguridad. Papel .
|
O -Orden de pago. Papel !
0 -Comprobante de egreso. Papel
D Acta de suspensién. Papel
D Acta de reinicio. Papel
G Otrosi-SECOP. Papel
ETAPA POSCONTRACTUAL.
DO Otros-informe final. Acta de
Papel
entrega.
0D Acta de liquidacién-SECOP. Si Papel .
aplica.

D Cierre de expediente Papel I
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TIEMPO DE
 copico | SERES,SuBsEREs yTpos | SOPORTE | reTencion
DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL/
‘ X FORMATO Archlvo Archive. cT | E MID s
| . r
)

PROCEDIMIENTO

Gestlén Centrat

2 18" X Documentos generados en el proceso
‘ de contratacion celebrado por las
) entidades estatales con personas

Contratos de Suministro

ETAPA PRECONTRACTUAL. : naturales o juridicas en el cual una parte

: se obligs, a cambio de wuna

O Cotizaciones Papel contraprestacién, a cumplir en favor de

O Estudio previo incluyendo anélisis Papel : ofa, en forma  independiente,

del sector pe ; prestaciones periédicas o continuadas

s . ; o servicios. Articulo 968 del

D Formato Analisis del Riesgo Papel : (E)Zciets:s 4100 - ‘31971' No. dosorrolin
O Incluir el objeto contractual dentro ) valores secundarios.

del plan de adquisiciones de la Papel

entidad con vigencia anual
B Solicitud de disponibilidad

Papel
presupuestal
| 0 Certificado de disponibilidad
Papel
presupuesta.
D Invitacién ] Papel
0 Anexos a la invitacién Papel
O Publicacion en el SECOP Papel )
D Adendas y publicaciones en el Papel !
SECOP P ;
D Acta de cierre Papel I
D Publicacién en el SECOP Papel i
0O Adendas y publicaciones en el ) '
SECOP Papel
D Sobres No. 1 y su contenido Papel
0 Sobres No. 2y su contenido Papel
D Designacion de comité evaluador Papel
D Acta de evaluacién y publicacién Papel
en el SECOP P
0O Adendas y publicacion en el
SECOP Papel
03 Documentos subsanables
Papel
allegados
O Verificacién de documentos Papel
1-12.28 subsanables ape
e D Publicacién en el SECOP Papel
00 Adendas y publicacién en el
SECOP Papel
ETAPA CONTRACTUAL,
D Carta de aceptacion o contrato Papel
publicacién en el SECOP ape
O Poliza (si aplica) Papel ;
DO Resolucién de aprobacién de Papel i
poliza (si aplica) ape ;

O Solicitud de Registro presupuestal Papel ‘

O Registro Presupuestal. Papel
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0 Oficio de designacién de |
supervision y apoyo a la supervisién Papel !
si aplica. :
D Acta de inicio Papel
0O SECOP- Constancia impresa. Papel i
] Pagos: Actas parciales y/o Papel :
mensualidades. i
D Cuenta de cobro. Papel :
O -Informe de actividades con
Papel
soporte.
O -Planillas de seguridad. Papel
B -Orden de pago. Papel
DB -Comprobante de egreso. Papel
0 Entrada al aimacén (En caso de
. Papel
ser requerida)
O Acta de suspension. Papel
B Acta de reinicio. Papel
QO Otrosi-SECOP. Papel
ETAPA POSCONTRACTUAL
O Otros-Informe final Papel
D Acta de liquidacion-SECOP. Si
; Papel
aplica
1-13  |CONVENIOS :
2 18 X |Documentos mediante los cuales!
Convenios Interadministrativos ! Movilidad suscribe convenios entre dos
' o més entidades publicas
O Estudio previo. Papel : gubemamentales en virtud al principiol
e . . de coordinacion que debe existir entre
0 Formato Andlisis def Riesgo. Papel i las mismas, con el propdsito de cumplir
D Incluir el objeto contractual dentro : los fines propios del Estado y los de
del plan de adquisiciones de la Papel cada una de las entidades suscribientes.
entidad con vigencia anual. l Ley 80 de 1993, Se seleccionan
D Solicitud de disponibilidad i aquellos conveniosv Que aporten i
presupuestal. Papel cumplimiento de la misién de la entidad.
D Certificado de disponibilidad
Papel ;
presupuestal. "
D Certificado de inexistencia de Papel
personal ape ;
O Solicitud de propuesta. Papel
D Presentacién de la Propuesta. Papel ’
D Documentos de Acreditacion. Papel :
0 Cédula de ciudadania Papel i
Representante Legal pe i
i
D Libreta Militar si aplica Papel |
Representante Legal P !
O Tarjeta Profesional y Vigencia, si i
. Papel :
aplica Representante Legal. :
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-‘ T FormaATo | &3 | 2 [ er | e [ wo
D Antecedentes discipiinarios Papel
Representante Legal ;
D Antecedentes fiscales Papel ;
Representante Legal P
D Antecedentes Judiciales i
Representante Legal Papel
D RUT si aplica Papel i
D Verificacién cumplimiento
requisitos previos de contrato de Papel
prestacion de servicios.
O Certificado de idoneidad Papel
1-13.29 |ETAPA CONTRACTUAL. .
) Convenio Papel :
D Pdliza (si aplica) Papel i
0O Resolucién de aprobacion de :
- - Papet ;
poliza (si aplica) :
0 Solicitud registro Papel :
D Expedicion de Registro Papel :
Presupuestal, :
O Oficio de designacidn de
supervision y apoyo a la supervision Papel :
si aplica. :
D Acta de inicio Papel )
0 Plan de trabajo o cronograma de Papel :
actividades (cinco dfas) Si aplica. P ;
0 SECOP- Constancia impresa. Papel :
0 Pagos Actas parciales y/o Papel
mensualidades o desembolsos. P
D Cuenta de cobro. Papel
DO -informe de actividades con
Papel
soporte.
B -Planillas de seguridad si aplica. Papel
D -Orden de pago. ) Papel
D -Comprobante de egreso. Papel
D Acta de suspension. Papel .
O Acta de reinicio. Papel :
0 Otrosi-SECOP. Papel
ETAPA POSCONTRACTUAL.
0 Otros-Informe final. Acta de i
Papet |
entrega. i
D Acta de liquidacién-SECOP. Si i
: Papel :
aplica, i
D Cierre de expediente Papel
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) TIEMPOBE | 2 i
. { NP OSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPSRTE | . RETENCION | Dls?, .I _ PROCEDIMIENTO
OCUMENTALES FORMATO.| gotit® | aemeil ot | & [mDf s
1-16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
- A i
Declaraciones de Retenciones en . Documentos presentades por Movilidad
la Fuente : Futura a la administracién de impuestos
; para dar cuenta de las declaraciones de;
B Declaracién mensual de Papel : Retencion en la Fuente, de conformidad
1-15.34 |Retencién en la Fuente 2 8 ' X con el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto
. 1625 de 2011. No desarrollan valores
i secundarios pues la nformacién se
; consolida en los estados financieros.
: Articulo 28, Ley 8962 de 2005.
Declaracién de Renta'y Documentos presentados por Movilidad
Complementarios i Futura a Ia administracion de impuestos
; para dar cuenta de los ingresos
D Declaraciones de Renta y Papel : susceptibles  de  incrementar el
- Complementarios H patrimonio, de conformidad con el
1-18.32 2 8 X articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
iy 2011, No  desamollan  valores|
' secundarios pues la nformacién se
: consolida en los estados financieros.
Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Declaracidn Retenci . Documentos presentados por Movilidad
N -a on Retenciones ! Futura a la administracién de impuestos
Municipales . para dar cuenta de las declaraciones
5 ICA Papel . ICA y Estampillas de conformidad con el
1-16.33 P 2 8 X articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
O Estampillas Papel : 2011. No  desarrollan  valores
secundarios pues la nformacidn se!
consolida en los estados financieros.
Articulo 28, Ley 962 de 2005,
Documentos que representan las|
DERECHOS DE PETICION solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades plblicas o ante los
. particulares que prestan  servicios
1416 O Solicitud Papel 2 8 . X publicos o ejercen funciones publicas,
. Papel ’ para obtener respuestas prontas y|
Q Traslado por Competencia oportunas en atencién al articulo 23 de
D Respuesta Papel la Constitucién. Se seleccionan aquellas
que aportan a la memoria de la entidad.
, Documentos que evidencian el medio
ESTADOS FINANCIEROS principal para suministrar informacién
contable de los registros de un ente
DO Estado de Situacion Financiera Papel econdémico. Mediante una tabulacion
: formal de nombres y cantidades de
|
1-18 | D Estado de Resultados. Pape 2 10: | X dinero, derivados de tales regstros,
D Notas a los Estados Financieros Papel : reflejan, a una fecha de core, la
: recopilacion, clasificacién y resumen
. . Papel . final de los datos contables. Resolucidn
O Flujos de Efectivo. P ; 466 de 2016. Desarolla valores|
0O Cambios en el Patrimonio. Papel secundarios.
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. TIEMPO.DE - Ty A
- ; SOPORTE = | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, _SUBSE_RIES YST[POS ] o RETENCION . PROGEDIMIENTO.
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' 6T ik o R T 3 R -3
HISTORIALES DE MAQUINARIA Y actividades administrativas realizadas
EQUIPOS : para el controf, seguimiento |
; X optimizacién del uso de los muebles,
1-20 i P Papel 2 8 ! enseres y equipos con los que cuenta fa
B Ficha Tecnica entidad para el cumplimiento de su
it Papel misionalidad. No desarrolla valores
T ma d enimient
DO Cronograma de mantenimiento secundanios
HISTORIAS LABORALES
D Acto administrativo de Papel
#| nombramiento o contrato de trabajo P
| .D Oficio de notificacién del Papel
. pombramiento o contrato de trabajo. .
o, .
%/ 0 Oficio de aceptacién del )
* | nombramiento en el cargo o contrato Papel
Ae trabajo.
/ D Documentos de identificacion. Papel
‘0 Hoja de Vida (Formato Unico
Fi L . Papel
7} Funcién Puablica). . N
{ D Soportes documentales de Documentos de caracter administrativo
.p Lo Papel relacionados con el vinculo laboral que
estudios y expenenmil! : se establece entre el funcionario y le
D Acta de posesion. R Papel ! entidad. Es una serie documental de
! -
1.21 D Pasado Judicial — Certificado de 2 78 : X |manejoy acceso reservado por parte de
Antecedentes Penales H Papel : los funcionarios de talento humano. Se
) ) consarvan aquellas historias que aporten i
D Certificado de Antecedentes a la memora de la entidad como las
. Papel
Fiscales. historias laborales de los directivos.
D Certificado de' Antecedentes ) Papel : Circular 04 de 2003,
Disciplinarios, ~ i p
D Declaracién de Bienes y Rentgs."l Papel
D Certificado de aptitud IaboraIf -
- X 4 Papel
(examen médico de ingreso). £ :
D Afiliacicnes a: Régimen de salud™
(EPS), pension, cesantias, caja de Papel
compensacion, etc.
D Actos administrativos que sefialen :
las situaciones administrativas def Papel :
funcionario i
0 Evaluacion del Desempefio. Papel :
D Acto administrativo de retiro o Papel §
desvinculacién ape 1
123 |INFORMES i
Informes a Entes de Control l Documentos que evidencian los
1 Informes requeridos por entidades como|
1-23.36 Papel 2 8 ! X la Contraloria o la Procuraduria en
) 0 Informes a la Contraloria | ejercicio de sus funciones. Se registran
Municipal ; en e Sistema de Informacién,
: Desanolia valores secundarios
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) TIEMPODE .} 2
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[ DOCUMENTALES FORMATQ | Arehtwe Archiva er| & |lmol s
- *| Gesttén Central 1 | .
Informes a Entidades del Estado suministrada 2 fa Unidad de Movilidad
Urbana Sostenible del Ministerio de
D Informe a UMUS Papel Transporte, asi como el reflejo de la
ejecucion del gasto, a nivel de
1-23.37 {0 Informe BID Papel 2 8 X compromisos y  obligaciones,  del
D Informe a la Contaduria Generaj Papel presupuesto para el cumplimiento de las
de la Nacién metas p.ropuestas' _en los plans{s M
D Informe al Ministerio de Papel cortlpromxsos adquiridos por la entidad.
Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Transporte \ N a ey Sttt
Informes de Ejecucion . N
Documentos que reflejan la ejecucion
pre§upuestal - del gasto, a nivel de compromisos y
0 Libro Contable Auxifiar Xml obligaciones, del presupuesto para el
cumplimiento de las metas propuestas)
en los planes y compromisos adquirides
1-23.38 2 8 X por la entidad, Articulo 28 de la Ley 962
de 2005, desarrolla valores secundarios,
toda vez que refleja la utilizacion de los
recursos financieros. Se maneja en
: medio digital en el Sistema Contable |
) Presupuestal.
Informes de Gestidn
Documentos que reflejan los ingresos y
ejecucione del gasto ante la entidad
2339 10 lnformgs al BID - B anco Xmi 2 8 X Financiera BIDg, Desarrolla  valore;
Interamericano de Desarrrolo secundarios.
O Informes al DANE Xml ;
Informes de Gestién de : :
Indicadores Agrupacién documental en fa que se
D Hoja de vida del indicador. Xml registra fa metodologfa utiizada para el
1-23.40 . R 2 8 X disefio, formulacién, seguimiento de los;
0 Matriz de despliegue de xmi : indicadores del desempefioc de los
indicadores. . procesos del Sistema Integrado de
0O Informe de comportamiento de ; Gestidn de una entidad,
indicadores de gestidn. Papel :
Informes de Soficitudes de Acceso Informe que publican las entidades
a Informacidn obligadas por el articulo 5 de la Ley 1712
~ : de 2014, sobre las respuestas a
1-23.41 |O Informe 'TA - ln.d|ces de 2 8 .| X solicitudes y denuncias realizzdas por la
Transparencia Activa (Procuradurfa) ciudadanfa. Articulo 52, Decreto 103 de
Kmi 2015. Se registra en el aplicativo de la
Procuraduria
Informes trimestrales de
seguimiento al Modelo Integrado ! Informes que realiza el Comité
de Planeacién y Control - MIPG ! Institucional de Gestién y Desempefio
cada tres meses sobre el seguimiento a
1-23.44 2 8 X las acciones y estrategias adoptadas
. . i para la operacion del Modelo Integrado
0 Informe trimestral de seguimiento I de Planeacién y Control — MIPG,
al Modelo Integrado de Planeacién y Xl { Atticulo 222238, Decreto 1499 de
Control — MIPG, g 2017. '
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i
j TIEMPODE .} -
. . . SOPORTE | ~an | DISPOSICION FINAL
eomIG0 | e TALES 0 | LoIEICION - PROGEDIMIENTO
J LTALE; ; . Archivo, [ Archivo |
FORMATO { Gestidén Cenral | er E LR
124 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS )
m VIS 2 G S
Bancos terminoldgicos de series y registran la definicién de las series y
subseries documentales : subseries documentales que produce
1-24.13 n ~ n 2 8 ! X una entidad en cumplimiento de sus
D Banf:o Terminoldgico de series y Papel : funciones. Desarrolia valores
subseries documentales. ; ;
Cuadros de clasificacién : reflefan la jerarquizacidn dada a la
documental - CCD- : documentacion que produce una
1-24.30 |0 Cuadro de clasificacién 2 8 .1 X entidad, por medio de secciones,
documental. Papel : subsecciones, series y subseries.
: Cartilla de clasificacion documental.
i 2001
Inventarios documentales de : Instrumento  archivistico de control y
Archivo Central i recuperacion que describe de manera
1-24.45 D Inventario documental 2 8 1 X exacta y precisa las series o asuntos de
Papel : los documentos que se encuentran en el
: Archivo Central,
Planes institucionales de archivos Instrumento archivistico que plasma la
10473 |=PINAR. 5 8 : X planeacién de la funcién archivistica, en
’ D Planes institucionales de archivos i articulacién con los planes y proyectos,
— PINAR. Papel ! estratégicos de las entidades.
Programas de gestién documental 4 i Instrumento  archivistico que permite
PGD | establecer los componentes de Ia
D Programas de gestién documentat ; Gestion ~ Documental, ~desde Ia
-PGD Papel : planeacisn, produccidn, gestion, tramite,
124.7 e . . organizacion, transferencias y
8 1D Acto _a_dmm'StratNo de 2 8 : X disposicién final de los dosumentos, a
aprobacion. : partir de la valoracion ylo. Plantea
Papel actividades para ejecutar en las etapas
de creacion, mantenimiento, difusién y
administracion de documentos,
Tablas de control de acceso ' tstado  de series y subseries
1-24.82 2 8 X documentales en las cuaesl se
’ D Tabla de control de acceso Papel . identifican sus condiciones de acceso y
P restriccion.
Tablas de retencion documental -
TRD
0 Tablas de retencién documental. Papel
B Acto administrativo de aprobacisn Pael
de las TRD. P
k] l_Cf;mdumcarzlonets oﬂf:}ales— Papel Agrupacién documental en la que se
solicitud de convalidacion. conservan los documentos mediante los
1-24.83 |D Conceptos Técnicos, Papel . cuales se registra la relaboracion,
. : actualizacién y tramite de convalidacién
D Actas de mesa de trabajo Papel 2 8 X de las Tablas de Retencién Documental
O Certificado convalidacién de TRD. | Papel : de una entidad.
DO Metodologia de implementacién. Papel
D Registro de publicacién. Papel |
D Certificado de inscripcion en el i
Registro Unico de Series Papel 1
Documentales. i
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TIEMPO DE < :
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CODIGO DOCUMENTALES o] . = — PROCEDIMIENTO
‘ ForuaTo | e | et | or [ e Jum] s
INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos que permiten certificar la
i recepcién de los documentos, por parte
O Planillas de control de ’ de los funcionarios competentes, asi
1-25 comunicaciones oficiales. 2 3 : X como el seguimiento a los txe'mpc?s de
Papel . respuesta de las comunicaciones
H recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de
. 2001.
. . Documejntos que contienen los registros
LIBROS CONTABLES AUXILIARES : contables indispensables para el control
' detallado de las transacciones y
0 Libro Contable Auxiliar Xl :

operaciones de la entidad contable
. pablica, con base en los comprobantes

; de contabilidad y los documentos
2 8 X soporte. No desarrollan  valores
secundarios pues la nformacion se,
consolida en los estados financieros.
Articulo 28, Ley 962 de 2005. Se maneja
en medio digital en el Sistema Contable

1-27

y Presupuestal.
1-28 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Libro de Socios y Accionista . .
Documentos que contienen el registro
D Acta de apertura de libro, Papel . de las acciones, cuotas o partes de
1-28.46 . . - . interé i i
2 O Libro de socios y accionistas. Papel 2 8 : X interés soc'al. d.e cada uno de los socios
y los movimientos de las misma.
D Inscripcién del libro en el Registro Papel . Desarrolla valores secundarios,
Mercantil, ’ :
Libro Diario - |[Documentos que presentan los
movimientos débito y erédito de las
D Acta de Apertura del Libro Xml : cuentas, el registro cronolégico y precisol
i .. ; de las operaciones diarias efectuadas,
1-28.47 0 Libro Diario Xmi 2 8 ; X con base en los comprobantes de
[ Comprobante de Contabilidad Xml : contabiidad. No desarrollan valores
; secundarios. Se maneja en medio digital
| en ¢l Sistema Contable y Presupuestal,
| ; -
| Libro Mayor i Documentos que contienen los salc;os
; ' ; de las cuentas del mes anterior,
D) Acta de Apertura del Libro Xml i clasificados de manera nominativa
n . segdn la estructura del Catdlogo General
B Libro Mayor Xmi de Cuentas; las sumas de los
1-28.48 :

2 8! X movimientos débito y crédito de cada

R una de las cuentas del respectivo mes,
que han sido tomadas de} Libro Diario; y|
X el saldo final del mismo mes. Forman
parte de la memoria institucional, Se
maneja en medio digital en el Sistema
Contable y Presupuestal.

1-30 MANUALES

X - " Documentos™ que  establecen 1o
Manuales de Imagen Corporativa , lineamientos para el buen uso de la
! imagen corporativa en todos los|
8: X productos de comunicacién, Forma
I
!
!
t

\ 1-30.50 {0 Manual de Imagen Corporativa Papel 2

parte de la historia y el patromino de la
entidad desde e punto de vists
investigativo para conocer su culture

0 Manual de Comunicacién Digital
Papel

QrganiZac A 7
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OFICINA PRODUCTORA: 1. Gerencia

i
. . o TIEMPODE . S .
§ oo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ‘ SOPgRTE _ RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
\g ' DOCU_MENTALES | FORMATO | g | 2o} er | & | wo
S - - Manuales de procesos y :
Q\ =~V 7 |procedimientos . .
N\ Documentos que se definen y unifican

0. Manual de procesos y !

. . Papel ! les  macroprocesos,  procesos Y|
1-80.51 procedlmlenfos. 2 8 X procedimientos. Forman parte de la

D Instructivo para a elaboracién, ! memoria institucional

codificagion y control de Papel i

doctmentos. ;

Manuales especificos de ' Documentos que establecen las
| funciones, requisitos y funciones y competencias laborales de
| 1-30.52 competencias laborales 2 3 : X los empleos que Icor;forman la pladnta Ide

’ 0O Manvales especificos de : personal para el desempefio de las

funciones, requisitos y competencias |  Papel . mismas. Decreto 1083 de 2015,
| laborales . Desarrolian valores secundarios.
| H

NOMINAS :

0 Solicitud de disponibilidad Papel

presupuestal y registro presupuestal. P :

X Dacumentos que relacion de pago en la

O Certificado de disponibilidad Papel : cual se registran los salarics, las

presupuestal. P . bonificaciones y fas deducciones de un

) Cerﬁﬁcado de registro E periodo determinado, que realiza una

1-32 Papel 2 78 . enfidad a sus funcionarios en

presupuestal. ! . o

. ; cumplimiento de fas  obligaciones

D_ R.eglstro de novedades de Papel contractuales. Decreto ley 2663. Se

nomina. seleccionan las néminas de enero y|

0 Némina. Papel : diciembre de cada aflo.

D Memorando. Pape] !

) :
D Reiacién de descuentos de salud, Papel ;
pensién, parafiscales y cesantfas. P i
! UCCUMEIOS qUE evidencian 105 aJusies)
NOTAS DE CONTABILIDAD ! que se realizan para los estados
1-33 2 8 X financieros del periodo. No desarrolia
D Notas de Contabilidad Xml valores secundarios. Se maneja en
: o dinital en el Sist Contabl
.-;‘V# 135, . [PLANES . -~ f
i , Documentos que contienen la lista de
1-35-57 |Planes Anuales de Adquisiciones : bienes, obras y servicios que pretenden
——? & ’ 1 adquirir durante el afie y en los que se
! — : sefflala 2 necesidad por medio del
W!(iﬂ E‘O{C!Cﬂ D Plan Anual de Adquisiciones Papel clasificador de bienes y servicios, e
: X indicar el valor estimado del contrato, e
i tipo de recursos con cargo a los cuales
la entidad estatal pagara el bien, obra o
> 18 X servicio, la modalidad de seleccién del
: contratista y la fecha aproximada en la
cual la entidad estatal iniciard el proceso
: de contratacion. articulo 28 de fa Ley
Ii 962 de 2005. Se selecciona un Plan por|
i cada 4 afios de produccién decumental
| con la finalidad de dejar una muestra
E aleatoria de los diferentes planes que
. pudo tener la entidad en la adquisicion
. de bienes,
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. ' . TIEMPODE - - .
; s SO TE - .| DISPOSICION FINAL
copico | SERIES, SUBSERIES Y TIPOs | SOFOR RETENCION | DISPOSICION FIN PROGEDIMENTO
DOCUMENTALES g
ForuaTo | 437 | n | v | e fwn | <
Planes de Comunicaciones | Documentos que registran las pautas !
i actividades  orientadas  Desarvollan
D Plan de Comunicaciones Papel ! investigacion, como testimonio de las
D Estadisticas de int . ; gestiones realizadas por la entidad para
sticas de interacciones en la difusion de su imagen y de fa
. Papel
1-35.60 redes sociales 5 8 X informacién de las acciones destacadas.
’ 0 Comunicados Papel ) Contiene  temdticas que permiten
P - . entender ¢como se desarrollé el manejo
0 Fotos institucionales Digital 5 de la imagen piblica de la entidad y
0 Registros audiovisuales Digital ) sirven para desarrollar estudios de la
0 Comunicacién invitacion a histoia  de  las  politicas  de
eventos Papel : fortalecimiento institucional.
Planes de Conservacion Documento donde se establecen las
Documental acciones a corto, mediano y largo plazo
. que tienen como fin implementar los!
. ! programas, procesos y procedimientos,
0 Plan de conservacién documental, Papel . tendientes a mantener las
1-35.62 | Acto administrativo de Papel 2 8 ; X caracteristicas fisicas y f.uncxonales de
bacis . los documentos de archivo conservan
aprobacién. con sus caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través dell
tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de
2014.
. Documentos que contienen las medidas
Planes de Manejo Ambiental i para prevenir, evitar, mitigar o compesar|
: los impactos socioambientales de la
O Estructura del Sistema de Gestion Papel : obra en la fase de cosntruccion.
Ambiental ape Desarrolla valores secundarios.
B8 Programa de implementacion del Panel '
PMA (PIPMA) p
D Plan de seguimiento Papel
1-35.64 |0 Plan de Gestién Social en la obra Papel
00 Plan De Manejo Forestal, Papel
Silvicultural y Paisajistico. P
0 Plan de Gestién Ambiental en las Papel
Actividades de la Construccién P
0 Plan de Seguridad y Salud en el Papel ;
trabajo. ape !
D Plan de Seflalizacién y accesos Papel .
viales ape
Pl fo e - -
laranes Id e preservacion digital a R Documento que establece las acciones
go plazo ’ a corto, mediano y largo plazo que tienen
D Plan de preservacion digital a i como fin implementar los programas,
1-35.67 |largo plazo. Papel 2 8 X estrategias, procesos y procedimientos,
O Acto administrativo de Papel i tendientes a asegurar la preservacjlén a
aprobacién | largo plazo de los documéntos!
. | electrdnicos de archivo. Articulo 12,
i Acuerdo 006 de 2014.
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OFICINA PRODUCTORA: 1. Gerencia
) { TIEMPODE ' |. Y
! N . SOPORTE ~an | DISPOSICION FINAL |
4 4 - < g Archivo Archlvo'!
FORMATO, Gestién Central or € | MD N s
Documentos que  evidencian las
Planes de prevencion, preparacion i actividades propuestas para actuar|
y respuestas ante emergencias : frente a una emergencia como es el uso
. ' de extintores como las actuaciones de
D Plan de emergencia y Papel : escape que deben realizar los
1-35.68 | contingencia. 2 8 | X funcionarios. Desarrolla  valores
D Mapa de riesgos. Papel ' .secun'daﬁ?s como fuente primaria‘ para
D Actas de reunisn de divulaacion . investigaciones sobre la proteccién y|
. gacio : cuidade de los trabajadores en los
de plan de emergencia Papel diferentes momentos de la historia.
: i Articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072.
Planes de transferencias . . .
documentales primarias Registro  del proceso  técnico,
— - i administrativo y legal mediante el cual se|
ul _SO“_c'tUd de transferencia Papel ; trasladan los documentos del archivo de
1-35,70 {primaria. 2 31X gestion al archivo central, segiin los
0O Cronograma de transferencias ] tiempos de retencion establecidos en
documentales primarias. Papel : tablas de retencion documental. Articulo
D Comunicaciones oficiales Papel i 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
‘ i
Planes de transferencias !
documentales secundarias ‘ . Registo  del  proceso  técnico,
.. N H administrativo y legal mediante el cual se
O Comunicaciones oficiales Papel i trasladan los documentos del archivo
O Cronograma de transferencias ! central al archivo histérico, segtin los
1-35.7 , : n Se
5 secundarias. Papel 2 8 X tiempos de retencidn establecidos en
: tablas de retencion documental o tablas
E_ lm:.entan.os docur:et.‘tales de Papel de valoracién documental. Articuloj
ansterencia secundaria. 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015,
D Acta de oficializacion de Panel
transferencia Secundaria. ape
Planes institucionales de Documento que evidencia las acciones|
. .. en
capacitacion - PIC de capacitacion y formacién que facifitan
D Diagnastico de las necesidades de ) el desamollo de competencias, el
aprendizaje. Papel mejoramiento  de  los  procesos
institucionales y el fortalecimiento de la
1-35.74 |0 Plan institucional de capacitacion Papel 2 8 | X capacidad laboral de los empleados a
: nivel individual y de equipo para
B Acto administrativo de adopcién. Papel conseguir los  resultados y metas
institucionales establecidos en una
03 Actas de Plan Institucional de : entidad publica. Decreto 1083 de 2015.
Capacitacion, Papel . Desarrolla valores secundarios.
Planes. -Operativo Anual de Herramienta de planeacion  y
1-35.55 Inversion 2 8 ' X seguimiento a la efecucién del proyecto.
- - Se maneja en medio digital en e
D Plan Operativo Anual de Invi
P ! de Inversion Xmi : Sistema Contable y Presupuestal.
Planes Estratégicos Institucionales . Documentos en el que se organizan y
1 : orientan estratégicamente las acciones
=35.72 1y Plan Estratégico Institucional. Papel 2 8 X de una entidad para alcanzar objetivos|
O Registro de Publicacién en pagina ! acordes _ con la_misién. Desamolia
web. Xml i valores secundarios,
i
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OFICINA PRODUCTORA: 1. Gerencia
‘
' ani TIEMPO.DE [ PR
. SERIES, SUBSERIES Y TPos | SOPORTE | pereycion  |DISPOSICION FIRAL . _
CODIGO { DOGUMENTALES o} - PROCEDIMIENTO
I ' FORMATO |, 2?:1";: 2’::1':,‘ ct| € |mp} s
- B . [
P'lanes anticorrupcion y atencion al i Documento en el que se registra
ciudadano N anualmente la estrategia de lucha
. O Plan anticorrupcién y afencién al ! contra la comupcién y atencin al
1-85.56 ciudadano P y Papel 2 8 X ciudadano que adoptan las entidades en
D Reai A licacis | cumplimiento de las disposiciones
egistro de publioacién en web. Xml ‘ establecidas porla Ley 1474 de 2011,
Ic’:lqp.e-s y—éi@§§ig€[f§ﬂygioﬂgl_b Instrumento de programacién anval de
— - — ; las metas del plan de desarrolio que
T _5‘8‘, 0 Plan de Accidn Institucional Papel 9 8 i X permite @ cada dependencia de I
|0 informe plan institucional. Papel administracién orientar su quehacer para
. s . ; cumplir  con los  compromisos
D Registro de publicacién en web, Xml ; establecidos en el plan de desarrolio
Planes de gestién del riesgo :
O Plan de gestién del riesgo Pape! Agrupacién documental en la cual se
. definen las politicas, las estrategias, vy la
1-35.63 . 2 8 :1 X
) 0 Mapa de riesgos Xml ; evaluacién para la gestion de los resgos
0 Acta de reunién Xmi institucionales.
D Informe de gestion del riesgo. Papel
Planes de Ocupantes del Espacio Documentos ~ que  eviencian  las
Piablico alternativas de solucién propuestas en
: los espacios plblicos de acuerdo con
1-35.66 |0 Plan de Ocupantes del Espacio Papel 2 81|l X las obras de infraestructura requeridas
Puablico ; para la implementacién del SETP en el
. : municipio de Popaydn. Desarrolla
D Acta de Compromiso Papel ; valores secundarios.
Planes de Comunicaciones a i pui .
Mejoras : comunicaciones orientadas a fas
1-35.61 Papel 2 8i| X mejoras en el marco del Sistema
) D Plan de Comunicaciones a ape i estratégico de Transporte en el
Mejoras . municipio de Popayan. Desarrolla
Inrpe spanindarin
Planes de Reasentamiento ;
- !
D Disefio Papel H
D Plan de Reasentamiento Papel ! Documentos que  evidencian las
O Encuesta de caracterizacién de Papel i Z’:g;nfi;gl:: :::ae el b:lnco :'? T:f
1-35.69 e ; al se plasma la parte
Ocupantes del l.Espac.:l'o Publico 2 8 i X social y predial del proyecto, asi como
B Informe de ejecucion y Papel | los afectados y predios que se van a
seguimiento P : intervenir
D Acta Papel .
O Matriz de Seguimiento Papsl :
i Documentos que evidencian [as
PROCESOS DE ENAJENACION | actuaciones que la entidad responsable;
VOLUNTARIA Y DE EXPROPIACION ' de! proyecto de infraestructurarealiza
; con respecto a los predios requeridos
- [ para la expansidn de la infraestructura
D Ficha catastral Papel !. de transporte para el mediano y largo
0 Boletin catastral Papel E plzzo y en cuanto sea viable
D Levantamiento topografico Papel ! presupuestalmente podra adquirirics,
i
O Registros fotograficos Papel
I
O Diagndstico socioecondmico Papel :
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‘ TEMPO DR
sy | SERIES, SUBSERIES YTIPOs | SOPORTE | perencion -

| CODIGO DOGUMENTALES o ] '
3 - '-FORMATO Archlvo Archlva: or E MD s

 DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

. Gestion Central‘; -
D Censo Papel i
O Formato de visita Papel !
[ Encuesta Papel |
D Folio de matricula inmobiliaria Papel

0 Escrituras del predio (Documentos Papel ‘
de propiedad) !

D Estudio de tituios Papel ;
D Boletin de nomenclatura (si Papel
aplica) :
D Certificado de estratificacién( si Papel ‘
aplica)
D Uso de suelo Papel :
i
D Ficha socioeconémica Papel :
D Peritaje socioeconémico Papel '
O Fotocopia de servicios ptiblicos Papel i
del predio (si aplica)
B Fotocopia de cédula de Papel ]
ciudadania de los propietarios ;
D Certificado del representante legal Papel i
(si aplica) :
D Poder ( si aplica) Papel '
D Comunicaciones Papel '
D Avallio comercial del predio Papel
136 | D Informes técnicos aclaratorios Papel 2 8 X
D Certificado de cabida y linderos Papel j
D Documentos soporte peritaje Papel ;
D Peritaje econdmico Papel :
D Solicitud de certificado de Papel
disponibilidad presupuestal(CDP) i
D Solicitud de certificado de Papel :

disponibilidad presupuesta{ CDP)
O Oferta de compra

D Resolucién de Expropiacion Papel

D Certificado de reserva Papel ,
presupuestal (CRP)
D Citacién del Ofertante Papel i
D Notificacion Papel :1
D Carta de Aceptacitn y/o Papel
Contrapropuesta !
0 Escritura Pablica Registrada Papel :
D Carta mejora legitima Papel- :
|
O Acta mejora legitima Papel i
B Informe de liberacién de espacio " Papel !
pGblico i
|
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pomTe || TEMPODE |0~ ]
. | sEries,suBsEriEs YTIPos | SOPORTE | cerencion  |DISPOSICION FINAL R
CODIGO DOCUMENTALES 0 ] — - PROCEDIMIENTO
‘ | FORMATO | aufie | 2enve | er | w |
D Citacién Papel ;
B Notificacion Papel ;
D Resolucién Recurso Papel
D Recurso Papel '
D Acta de entrega ( si aplica) Papel
D Demanda Papel :
D Solicitud de entrega Papel
D Copia de la consignacién Papel ;
D Acta de entrega Papel x
D Oficio disponibilidad del predio Papel :
D Fallo Papel
0 Notificacion Papel i
PROCESOS JURIDICOS i
i
D Solicitud de conciliacién Papel : Docurmentos que evidencian el proceso
e g = | ) judicial es el conjunto de actos juridicos
B Documento de Conciliacién ape ) que se llevan a cabo para aplicar la ley a
D Demanda Papel . fa resolucion de un caso. Estos actos
- | fienen lugar para aplicar una ley|
O Auto admisorio de la demanda Papel . (general, impersonal y abstracta) a un
D Contestacion de la demanda Papel : caso concreto  controvertido  para
O Citacién audiencia Papel solucionario o dirimirlo.
O Acta de Audiencia Papel
1-37 O Documento de Fijacion de Papel :
Pruebas 2 g i
0 Documentos de alegatos de Papel ;
conclusion :
D Acta de Audiencia Papel i
D Sentencia Papel .
B Recursos de Reposicion o Papel :
Apelacion
0O Auto de admisién del recurso o Papel .
DO Acta de Audiencia Papel
1-38 PROGRAMAS
Programas Anuales Mensualizados
De Caja— PAC Documento por el cual se programa,
: administra, verifica y aprueba el monto
0O Programa Anual Mensualizado de méximo mensual de fondos disponibles
Caja — PAC. Xml ; para el gasto en cualguier entidad
1-38.75 |1 Solicitud del PAC Xl 2 8" financiada con recursos Pulblicos. No
; - l desarrollan valores secundarios pues la
O Registro de Modificaciones del xmi I nformacion se consolida en los estados
PAC. m ! financieros. Articulo 28, Ley 962 de
D Registro y Control del PAC. ! 2005. Se maneja en medio digitat en el
Xmil ’ | Sistema Contable y Presupuestal.




4L/ A€ Lo

GESTION ADMINISTRATIVA oo FoADGD1
GESTION DOCUMENTAL
S HOMDIOATRISAS  TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL Version: 0f
I Fecha: _16/01/2018

g —

OFICINA PRODUCTORA: 1. -Gerencia

) TIEMPO.DE S .
| . S SOPORTE - ;| DISPOSICION FINAL
c6DIG0 SER]Eﬁbsc:%?;:sEEsﬁingsTms o _RETENGION ) "~ - PROCEDIMIENTO
PENT FORMATO | &3 | e ) or | e [mo s |
Programas de Adquisicion de '
Predios ]
X . : Documentos  que  evidencian la
0 Estudio de Titulos Papel i enajenacion de un area de terreno,
1-38.76 D} Ficha Predial Papel 2 8 il X requerida para un proyecto de
. | infraestructura.  Desarrollan  valores
D Estudios Socieconémicos Papel : secundarios.
D Censos Papel ,
D Refacion de Predios Papel
Programas de Bienestar Social .
D Diagnéstico de necesidades. Papel : Documentos  que  plantean las|
. . i actividades para motivar el desempefio
1-38.77 D Programa de bienestar social. Papel i X eficaz y e compromisc de los
i O Actas de Programa de Bienestar Papel 2 8 empleados de una entidad. Articulo
social. ape | 22401 Decreto 1083 de 2015,
i Desarrolia valores secundarios
D Acto administrativo por el cual se %
. Papel i
adopta el programa de bienestar |
|
Programas del Sistema Estratégico i
de Transporte Piiblico i
Disefio de Estructura Técnica f
O Diagnostico . Papel i
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