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INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION Y EL DESARROLLO PEDAGOGICO

OFICINA ASESORA JURIDICA

SUBSISTEMA DE GESTION DE

*
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 28l IDED RETENCION DISPOSICION FINAL
- - PROCEDIMIENTOS
. . . DOCUMENTALES . Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subseries Proceso Procedimiento o CcT E |MT| S
Gestion | Central
110 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
110 1 1 Acciones de Cumplimiento CR-GJ-09-01 PRO-GJ-09-03 5 15 X |Subserie documental de valor|
Notificaciéon de la Demanda administrativo, legal vy juridico cumplido
el tiempo de retencién en el archivo de
Demanda = 5 ;
gestion se transfieren los expedientes al
Padsr archivo central conforme al Procedimiento|
Solicitud de Antecedentes GD-07-05 Transferencias documentales,
Antecedentes al archivo central se debe realizar
Contestacion de la demanda seleccion cualitativa de acuerdo con el
Pruebas impacto del proceso en la entidad, la
Fallo de Pri Instanci complejidad, las instancias judiciales,
alo de .r!mera nstancia completitud entre otros como una forma
Impugnacion del fallo de conservar la huella en la memoria
Fallo de segunda Instancia institucional.
Reporte generado por el SIPROJWEB
110 1 2 Acciones de Tutela CR-GJ-09-01 PRO-GJ-09-03 5 15 X |Subserie documental de valor|

Notificacion de la tutela
Tutela

Poder

Solicitud de Antecedentes
Antecedentes
Contestacion de la Tutela
Fallo de Primera Instancia
Oficio de Traslado de Fallo
Recurso de impugnacion
Fallo de segunda Instancia

Eventual seleccion Corte Constitucional
Reporte generado por el SIPROJWEB

administrativo, legal y juridico cumplido|
el tiempo de retencion en el archivo de
gestion se transfieren los expedientes al
archivo central conforme al
Procedimiento GD-07-05 Transferencias
documentales al archivo central se debe
realizar seleccion cualitativa de acuerdo
con el impacto del proceso en la entidad,
la complejidad, las instancias judiciales,
completitud entre otros como una forma
de conservar la huella en la memoria
institucional.




ACCIONES CONTENCIOSO

110 ADMINISTRATIVAS CR-GJ-09-01 PRO-GJ-09-03 13
Subserie documental de valor|
Notificacién de la Demanda administrativo, legal y juridico cumplido el
tiempo de retencién en el archivo de
Demanda gestion se transfieren los expedientes al
Poder archivo central conforme al
Solicitud de Antecedentes Procedimiento GD-07-05 Transferencias
documentales al archivo central.
Antecedentes
Contestacién de la Demanda Se debe realizar seleccion cualitativa de
acuerdo con el impacto del proceso en la
Pruebas entidad, la complejidad, las instancias
Alegatos de Conclusion judiciales, completitud entre otros como
Fallo de Primera Instancia una forma de conservar la huella en la
memoria institucional.Ley 1437 de 2011.
Recurso de Apelacion "Por la cual se expide el Codigo de!
Fallo de Segunda Instancia Procedimiento Administrativo y de lo
- 5 o Contencioso Administrativo".
Zﬁzoluczon e srdenarel samplimlentedel Constitucion Politica de Colombia.
Comunicacién al demandante
Reporte generado por el SIPROJWEB
110 ACTAS
110 Actas del Comité de Conciliacion CR-GJ-09-01 PRO-GJ-09-03 3 Finalizado el tiempo de retencion se
Cronograma transfiere la informacion a un medio
Acta tecnologico, se conserva en forma
permanente el soporte papel, por
Anexos contener informacion que evidencia el
desarrollo de la entidad en el tiempo.
Articulo 75.de la ley 446 de 199, Comite|
de Conciliacion. "La Ley 23 de 1991
tendra un nuevo  articulo, asi:
Reglamentado por el Decreto Nacional
1716 de 2009
110 Actas del Comité de Contratacion CR-GJ-09-01 N.A. 3 Finalizado el tiempo de retencién se

Cronograma
Acta
Anexos

transfiere la informacion a un medio|
tecnolégico, se conserva en forma
permanente el soporte papel, por|
contener informacion que evidencia el
desarrollo de la entidad en el tiempo. Ley|
1150 de 2007.
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110 8 CONCEPTOS
110 8 Conceptos Juridicos CR-GJ-09-01 PRO-GJ-09-01 3 Subserie de valor administrativo, juridico.
Solicitud de concepto Cumplido el tiempo de retencion se debe|
realizar una seleccion cualitativa por cada
Respuesta con el concepto ano teniendo como criterio su aporte para
B el desarrollo de las actividades misionales
Formatos de asesorias verbales de la Entidad.
110 1 CONCILIACIONES
110 1" Conciliaciones Extrajudiciales CR-GJ-09-01 N.A. 13 Subserie  de valor Administrativo.
Solicitud de Conciliacion Cumplido en tiempo de retencién se debe
Citacién del Convocado realizar una seleccién cuantitativa de las
Comunicacion Remision a Procurador concilia_ciones ma}s represeataE o
cada ano de gestion.
Notificacion
Poder
Acta Conciliacion
Aval judicial
Constancia de no Conciliacion
Notificacién a las Partes
110 12 CONTRATOS
. - i Subserie documental de valor
110 12 Compra de bienes y/o servicios a través de la CR-GC-08-01 PRO-GC-08-19 18 administrativo, legal y juridico. Cumplido

tienda virtual del estado colombiano
Memorando solicitud de contratacion FT-
GC-08-09

Lista de chequeo FT-GC-08-51 compra
tienda virtual

Plan de Adquisiciones
Solicitud de cotizaciones FT-GC-08-17

Estudio de mercado y analisis del Sector
FT-GC-08-11

Solicitud de bienes y servicios FT-GRF-11-
03

Solicitud de certificacion de existencia de
bienes FT-GRF-11-09

Estudios Previos Tienda Virtual del Estado
Colombiano FT-GC-08-50

Solicitud de contratacion SIAFI

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal FT-

GF-14-17

el tiempo de retencion se deben transferir
al archivo  central conforme  al
Procedimiento GD-07-05 Transferencias
documentales al archivo central. Se debe
realizar seleccion cualitativa teniendo en
cuenta los contratos que tienen por objeto
actividades que soportan proyectos de
investigacion en los que se enmarca la
misionalidad de la entidad para que estos;
hagan parte de la memoria institucional,
el resto de la documentacion se elimina.




Certificado de Disponibilidad Presupuestal
SIAFI

Orden de Compra, cuyo formato es emitido
por Colombia Compra Eficiente - Tienda
Virtual

Registro Presupuestal SIAFI

Expedicion del Registro Presupuestal y/o
Aprobacion de la garantia de cumplimiento
en SIAFI

Memorando de delegacion de la
supervision

Informe de avance y/o actividades
contratista FT-GCT-08-24

Concepto del supervisor sobre el informe
de avance del contrato FT-GCT-08-44
Certificado de supervision o Interventoria
FT-GCT-08-04

Memorando Autorizacion de pago

Acta de ejecucion SIAFI

Radicado mediante el cual el contratista
entrega el informe de avance del contrato
Liquidacion de salud, pension y fondo de
solidaridad contratistas FT-GF-14-15
Certificacion de terminacion de contrato FT-
GC-08-28

Acta de liquidacion de convenios FT-GC-08
52

Certificacion de cierre del expediente
contractual FT-GCT-08-48

110

12

Contratacion Directa
Memorando solicitud de contratacion
directa FT-GC-08-09
Lista de Chequeo Contratacion Directa FT-
GC-08-25
Solicitud de certificacion existencia
personal disponible FT-GTH-13-24
Certificacién de Talento Humano FT-GTH-
13-25
Solicitud de bienes y servicios FT-GRF-11-
03
Certificacion de existencia de bienes FT-
GRF-11-09
Estudios Previos Contratacion Directa FT-
GC-08-10
Solicitud de Contratacion SIAFI
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

CDP SIAF| FT-GF-14-17

CR-GC-08-01

PRO-GC-08-09

18

Subserie documental de valor
administrativo, legal y juridico. Cumplido
el tiempo de retencion se deben transferir|
al archivo central conforme al
Procedimiento GD-07-05 Transferencias
documentales al archivo central. Se debe
realizar seleccién cualitativa teniendo en
cuenta los contratos que tienen por objeto
actividades que soportan proyectos de
investigacion en los que se enmarca la
misionalidad de la entidad para que estos
hagan parte de la memoria institucional,
el resto de la documentacion se elimina.




Idoneidad, experiencia y capacidad para
ejecutar contratos de prestacion de
servicios profesionales, de apoyo a la
gestion o para la ejecucion de trabajos
artisticos FT-GC-08-07

Acto Administrativo de Justificacion de la
modalidad de Contratacion Directa
Minuta del Contrato FT-GC-08-16
Registro Presupuestal SIAF|

Péliza

Expedicion del Registro Presupuestal y/o
Aprobacion de la garantia de cumplimiento
en SIAFI|

Memorando de delegacion de la
supervision

Informe de avance y/o actividades
contratista FT-GCT-08-24

Concepto del supervisor sobre el informe
de avance del contrato FT-GCT-08-44
Certificado de supervision o Interventoria
FT-GCT-08-04

Memorando Autorizacién de pago

Acta de ejecucion SIAFI

Radicado mediante el cual el contratista
entrega el informe de avance del contrato
Liquidacion de salud, pension y fondo de
solidaridad contratistas FT-GF-14-15
Planillas de pago de seguridad social del
contratista

Certificacién de terminacion de contrato FT-
GC-08-28

Acta de liquidacion de convenios FT-GC-08-
02

Certificacion de cierre del expediente
contractual FT-GCT-08-48

110

12

Seleccion Abreviada
Memorando solicitud de contratacion FT-
GC-08-09
Lista de chequeo FT-GC-08-31
Solicitud de cotizaciones FT-GC-08-17
Estudio de mercado y analisis del sector FT-
GC-08-11
Solicitud de bienes y servicios FT-GRF-11-
03
Solicitud de certificacion de existencia de

bienes FT-GRF-11-09

CR-GC-08-01

PRO-GC-08-19

18

Subserie documental de valor|
administrativo, legal y juridico. Cumplido
el tiempo de retencién se deben transferir]
al archivo central conforme al
Procedimiento GD-07-05 Transferencias
documentales al archivo central.
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Estudios y documentos previos para
Convocatorias publicas FT-GC-08-30
Estudios Previos Convocatorias publicas -
Version final FT-GC-08-30

Solicitud de contratacién SIAFI

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal FT-
GF-14-17

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
SIAFI

Aviso de convocatoria Publica FT-GC-08-
32
Aviso de convocatoria a Mipyme

Proyecto de Pliego de Condiciones
Seleccién Abreviada - Menor Cuantia FT-
GC-08-13

Proyecto de Pliego de Condiciones
Seleccion Abreviada por Subasta Inversa
(seguin el caso) FT-GC-08-14

Soporte de la publicacién del proceso de
convocatoria en el portal de contratacion
publica

Correos electronicos

Comunicaciones oficiales recibidas
Formulario de respuesta a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42
Estudio de Mipymes o Acto Administrativo

Acto administrativo de apertura

Proyecto de Pliego de Condiciones
Seleccion Abreviada - menor cuantia FT-
GC-08-13

Proyecto de Pliego de Condiciones
Seleccion abreviada por Subasta Inversa
(segun el caso) FT-GC-08-14

Correos electronicos
Comunicaciones oficiales recibidas

Acta de audiencia

Formulario de respuesta a observaciones

en convocatorias publicas FT-GC-08-42

Se debe realizar seleccion cualitativa
teniendo en cuenta los contratos que
tienen por objeto actividades que
soportan proyectos de investigacion en
los que se enmarca la misionalidad de la

_|entidad para que estos hagan parte de la

memoria institucional, el resto de la
documentacion se elimina.




Adenda procesos de convocatoria publica
FT-GC-08-43

Correos electrénicos
Comunicaciones oficiales recibidas

Planilla Convocatorias Publicas FT-GC-08-
20

Acta de Cierre convocatorias publicas FT-
GC-08-36

Memorando de designacion de comité
evaluador.

Informe de verificacion de requisitos
habilitantes y calificables convocatorias
publicas FT-GC-08-39

Informe definitivo de evaluacion

Acta de audiencia

Lances para la Subasta Inversa FT-GC-08-
45

Acto administrativo de adjudicacion -
Resolucion

Minuta de contrato FT-GC-08-16

Registro Presupuestal SIAFI

Aprobacién de la Pdliza SIAFI

Soporte de la publicacion del contrato en
los portales contratacion publica
Expedicion del Registro Presupuestal y/o
Aprobacién de la garantia de cumplimiento
en SIAFI

Memorando de delegacion de la
supervision

Correo de programacion del PAC por parte
del supervisor al area de Tesoreria
Informe de avance y/o actividades
contratista FT-GCT-08-24

Concepto del supervisor sobre el informe
de avance del contrato FT-GCT-08-44
Certificado de supervision o Interventoria
FT-GCT-08-04

Memorando Autorizacion de pago

Acta de ejecucion SIAFI

Radicado mediante el cual el contratista
entrega el informe de avance del contrato
Liquidacion de salud, pension y fondo de
solidaridad contratistas FT-GF-14-15

¢

0

Y



Planillas de pago de seguridad social del
contratista

Certificacion de terminacion de contrato FT-
GC-08-28

Acta de liquidacion de convenios FT-GC-084
52

Certificacion de cierre del expediente
contractual FT-GCT-08-48

110

12

Seleccion por Concurso de Méritos
Memorando solicitud de contratacion FT-
GC-08-09
Lista de chequeo FT-GC-08-31
convocatorias publicas
Solicitud de cotizaciones FT-GC-08-17

Estudio de mercado y analisis del sector FT.
GC-08-11

Estudios Previos Convocatorias publicas
FT-GC-08-30

Solicitud de contratacion SIAFI

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
CDP SIAFI FT-GF--14-17

Aviso de convocatoria Publica FT-GC-08-
32

Proyecto de Pliego de Condiciones
Concurso de Méritos FT-GC-08-33

Lista de precalificacion - concurso de
meéritos

Soporte de la publicacién del proceso de
convocatoria en los portales de
contratacion

Correos electronicos

Comunicaciones oficiales recibidas
Formulario de respuesta a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42
Correos electrénicos

Memorando de designacion de comité
evaluador

Informe verificacion de los requisitos
habilitantes y calificables de minima
cuantia y convocatorias publicas -
convocatorias publicas FT-GC-08-39
Correos electrénicos

Comunicaciones oficiales recibidas
Formulario de respuesta a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42
Planilla convocatorias publicas FT-GC-08-
20

CR-GC-08-01

PRO-GC-08-18

18

Subserie documental de valor
administrativo, legal y juridico. Cumplido
el tiempo de retencién se deben transferir
al archivo central conforme al
Procedimiento GD-07-05 Transferencias
documentales al archivo central. Se debe|
realizar seleccion cualitativa teniendo en
cuenta los contratos que tienen por objeto|
actividades que soportan proyectos de
investigacion en los que se enmarca la
misionalidad de la entidad para que estos|
hagan parte de la memoria institucional,
el resto de la documentacion se elimina.




Resolucion - Acto administrativo de
conformacion de la lista de precalificacion
FT-GJ-09-02

Acto administrativo de conformacion de
lista en firme

Formulario de respuestas a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42

Resolucion FT-GJ-09-02

Pliego de Condiciones Concurso de
Méritos FT-GC-08-33

Invitacion

Acta de Audiencia

Adenda procesos de convocatoria publica
FT-GC-08-43

Acta de Cierre procesos de convocatoria
publica FT-GC-08-36

Planilla de Asistencia FT-GC-08-20
Memorando de designacion de comité
evaluador.

Informe de verificacion de los requisitos
habilitantes y calificables de minima
cuantia y convocatorias publicas FT-GC-08-
39

Formulario de Preguntas y Respuestas FT-
GC-08-42

Formulario de respuestas a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42

Acta de Audiencia de Adjudicacion

Planilla de convocatorias publicas FT-GC-
08-20

Minuta contrato FT-GC-08-16
Resolucion FT-GJ-09-02
Registro Presupuestal SIAFI
Aprobacién de la Pdliza SIAFI

Soporte de la publicacién del contrato en
los portales de contratacion publica

Expedicion del Registro Presupuestal y/o
Aprobacion de la garantia de cumplimiento
en SIAFI

Memorando de delegacion de la
supervision

Informe de avance y/o actividades
contratista FT-GCT-08-24




Concepto del supervisor sobre el informe
de avance del contrato FT-GCT-08-44

Certificado de supervision o Interventoria
FT-GCT-08-04

Memorando Autorizacién de pago
Acta de ejecucion SIAFI

Radicado mediante el cual el contratista
entrega el informe de avance del contrato

Liquidacion de salud, pensién y fondo de
solidaridad contratistas FT-GF-14-15

Planillas de pago de seguridad social del
contratista

Certificacion de terminacion de contrato FT-
GC-08-28 :
52

Certificacion de cierre del expediente
contractual FT-GCT-08-48

Acta de liquidacién de convenios FT-GC-08+

110

12

Seleccion por Licitacion Publica
Memorando solicitud de contratacion FT-
GC-08-09
Lista de chequeo Convocatorias Publicas
FT-GC-08-31
Solicitud de cotizaciones FT-GC-08-17
Estudio de mercado y analisis del sector FT-
GC-08-11
Solicitud de bienes y servicios FT-GRF-11-
03

Solicitud de certificacion de existencia de
bienes FT-GRF-11-09

Estudios Previos Convocatorias publicas
FT-GC-08-30
Solicitud de Contratacion SIAFI

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
CDP SIAFI FT-GF-14-17

Aviso de convocatoria Publica FT-GC-08-
32

CR-GC-08-01

PRO-GC-08-17

18

Subserie documental de valor
administrativo, legal y juridico. Cumplido
el tiempo de retencion se deben transferir|
al archivo central conforme  al
Procedimiento GD-07-05 Transferencias
documentales al archivo central. Se debe|
realizar seleccion cualitativa teniendo en
cuenta los contratos que tienen por objeto
actividades que soportan proyectos de
investigacion en los que se enmarca la
misionalidad de la entidad para que estos
hagan parte de la memoria institucional,
el resto de la documentacion se elimina.




Aviso de convocatoria a Mipyme (Si aplica)

Proyecto de Pliego de Condiciones
Licitacion Publica FT-GC-08-34

Soporte publicacion del proceso de
convocatoria en la pagina web de la
entidad, en el SECOP y en las demas
paginas de contratacion publica que la ley
determine

Correos electronicos

Comunicaciones oficiales recibidas

Formulario de respuestas a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42

Estudio de Mipymes
Acto administrativo de apertura

Pliego de Condiciones Licitacion Publica FT-
GC-08-34

Correos electronicos

Comunicaciones oficiales recibidas

Formulario de respuesta a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42
Adenda procesos de convocatoria publica
FT-GC-08-43

Acta de audiencia

Acta de cierre procesos de convocatoria
publica FT-GC-08-36

Planilla convocatorias publicas FT-GC-08-
20

Memorando designando los evaluadores

Informe de verificacion de requisitos
habilitantes y calificables - convocatorias
publicas FT-GC-08-39

Correos electrénicos

Comunicaciones oficiales recibidas

Formulario de respuesta a observaciones
en convocatorias publicas FT-GC-08-42

Acta Audiencia de Subasta Inversa FT-GC-
08-41

Resolucion de adjudicacion o Resolucion
de declaratoria desierta del proceso

Acta de Reunion del Comité

Acta de audiencia de adjudicacion






















