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CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
u - PROCEDIMIENTO
DEP SE SB SERIE Subserie d | Tipo d | P EL AG AC S cT MT
Cumplidos los tiempos de retencién documental, se selecciona el 10% de
los derechos de peticion que:

Derecho de peticion P - A partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la
ciudadania en general, que refiera sobre actividades misionales de la
entidad.

- Resuelve las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,

asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos
DERECHOS DE PETICION 2 s S de defensa de Ias.d{\{emdat.i sexua!, colectivos de victimas, colectivos de

personas en condicién de discapacidad.

- Expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio

por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.

- Implique la expresion de derechos minimos vitales expresados en las

sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T144 de 1995, T-

Respuesta derecho de peticion p 198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional.

- Implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en el
Capitulo 1 de la Constitucién Pdlitica de Colombia.
Solicitud de informacion P Cumplido los tiempos de retencidn, la serie se conserva totalmente por
INFORMES Informes a Entidades de Control y 2 3 oT contener informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos
Vigilancia de la entidad, asignacion de responsbilidades y discuciones que

Informe P determinaron la toma de desiciones.

Solicitud de informacion EL Cumplido los tiempos de retencidn, la serie se conserva totalmente por
contener informacién sobre el desarrollo de funciones y procedimientos

INFORMES Informe Mensual de Avance 2 8 cT . . L - : ‘yp
de la entidad, asignacion de responsbilidades y discuciones que

Informe EL determinaron la toma de desiciones.

Comunicacién oficial EL
Cumplido los tiempos de retencion, la serie se conserva totalmente por

Liquidacion de los No Regulados EL contener informacién sobre el desarrollo de funciones y procedimientos

MEDICION DE ENERGIA Y ALUMBRADO 2 8 cT . . ” . . v

Relacién de NIC de cada Factura EL de la entidad, asignacion de responsbilidades y discuciones que
determinaron la toma de desiciones.

Facturas EL

Plan de Accidn EL Cumplido los tiempos de retencion, la serie se conserva totalmente por
contener informacion sobre el desarrollo de funciones y procedimientos

PLANES Y PROGRAMAS Planes de Accién Anual 2 8 cT ! acion s oto de Tunciones y procedimi
de la entidad, asignacion de responsbilidades y discuciones que

Informe de seguimiento trimestral EL determinaron la toma de desiciones.

Estudio previo P

Analisis del sector econémico y de los oferentes P

Estudio de mercado P
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Certificadode de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

Matriz de riesgo

Aviso de convocatoria publica

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto pliego de
condiciones

Respuesta a observaciones al pliego de
condiciones

Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion

Pliego de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo

Adendas

Actas de manifestacion de interés para
participar en el proceso

Ofertas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluaidn y habilitacion de las
propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la
evaluacién

Respuesta a observaciones de los oferentes
sobre la evaluacién

Informe de evaluacion y habilitacién definitiva
de las propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion

Acto administrativo de adjudicacion

Acto administrativo de declaracién de desierto

Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia

Acta de inicio

Otrosi o modificacion al contrato

18
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Cronograma estimado de obra P
Informe de interventoria P
Acta de inicio de obra P
Acta de recibo final de la obra P
Orden de pago P
Acta de liquidacion P
Documentos y manuales de operacién de p
usuario - lluminacion inteligente
Documentos y manuales de operacién de P
usuario - lluminacién RGB
Documentos y manuales de operacién de P
usuario - lluminacién LED
Cartas de garantias de proveedores P
I | b Cumplido los tiempos de retencion, la serie se conserva totalmente por
Planos AS - Built . " L N
contener informacién sobre el desarrollo de actividades con el fin de
PROYECTOS Proyectos de Obras con Terceros 2 18 cT . . i
. ., . satisfacer necesidades y resolver problemas especificos referentes a las
Acta de intalacion y presupuesto ejecutado P . L .
funciones misionales de la Entidad.
Certificaciones RETIE y RETILAP P
Pélizas de subcontratistas de ESSMAR E.S.P. P
Documentos varios P
Inventario de elementos instalados P
CONVENCIONES
cODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. E: Eliminacién
DEP: Dependencia SERIE DOCUMENTAL: MAYUSCULA SOSTENIDA . -, -,
) B B . P: Papel AG: Archivo Gestién S: Seleccion e . L
SE: Serie Documental Subserie documental: Mayuscula inicial . . L. Procedimiento para la dispocion final.
. R L El: Electronico AC: Archivo Central CT: Conservacion total
SB: Subserie Documental tipo documental: mindscula R .
MT: Medio Tecnologico

Firmas Responsables:

(Original firmado)

Jefe Oficina Productora

(Original firmado)

Coordinador Grupo de Gestién Documental

Fecha:

(Original fechado)
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