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ARCHIVO | ARCHIVO ploeletl el s | mr
GESTION | CENTRAL
100-01 |ACCIONES CONSTITUCIONALES Se conservara 5 afios en el Archivo de Gestién y 6 afios mas en el
— — Archivo Central, dado que evidencia los documentos por los cuales un
Accion de cumplimiento ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el
Demanda cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se
. ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido,
Auto de admisién de la demanda. se seleccionara una muestra cuantitativa del 10% y cualitativa aleatoria
Notificacion de la demanda para su conservacion total. Ley 393 de 1997, Articulo 87 de la
. Constitucion Politica de Colombia.
Contestacion de la demanda.
Auto decretando pruebas.
5 6 P S
100-01-01 |Fallo de primera instancia.
Escrito de recurso.
Auto de admision de recurso.
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso
Auto decretando pruebas
Auto de resolucion de recurso
Accion de Grupo Se conservara 5 afios en el Archivo de Gestién y 6 afios mas en el
Archivo Central, dado que evidencia los documentos por los cuales un
Demanda. grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las
Auto de admision de la demanda autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la
. indemnizacion por los perjuicios recibidos, se seleccionara una muestra
Notificacion de la demanda. cuantitativa del 10% y cualitativa aleatoria para su conservacion total.
- Ley 472 de 1998, Articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia.
Contestacion de la demanda.
Auto decretando pruebas.
100-01-02 [Fallo de primera instancia. 5 6 P S
Escrito de recurso.
Auto de admision de recurso.




Notificacion del recurso

Contestacion del recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucion de recurso

100-01-03

Accién de Tutela

Demanda.

Auto de admision de la demanda.

Notificacion de la demanda.

Contestacion de la demanda.

Auto decretando pruebas.

Fallo de primera instancia.

Escrito de recurso.

Auto de admision de recurso.

Notificacion del recurso

Contestacion del recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucion de recurso

Se conservara 5 afios en el archivo de Gestién a partir del cierre del
expediente y 6 afios mas en el Archivo Central, dado que refleja los
documentos producidos y recibidos como resultado de Acciones de
Tutela instauradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance de
cualquier ciudadano con el fin de proteger sus derechos fundamentales,
se seleccionarad una muestra cuantitativa del 10% anual y cualitativa
aleatoria para su conservacion total. Decreto 2591 de 1991,
Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia.

100-01-04

Accion Popular

Demanda.

Auto de admision de la demanda.

Notificacion de la demanda.

Contestacion de la demanda.

Auto decretando pruebas.

Fallo de primera instancia.

Escrito de recurso.

Auto de admisién de recurso.

Notificacion del recurso

Contestacion del recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucion de recurso

Se conservara 5 afios en el Archivo de Gestion y 6 afios mas en el
Archivo Central, dado que evidencia los documentos por los cuales una
persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en
defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos, se
seleccionard una muestra cuantitativa del 10% y cualitativa aleatoria para
Su conservacion total. Ley 472 de
1998, Articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia.

100-02

ACTAS

Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Juridica

T

Subserie documental que evidencia las decisiones tomadas por el
Comité de Conciliacién y Defensa Judicial para prevencién del dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la entidad de acuerdo a las
funciones establecidas en la resolucion No 053 del 24 abril del 2023, Se
conservara 2 afios en el archivo de gestion, contados a partir de la Gltima
acta de la vigencia y por 9 afios mas en el archivo central donde




100-02-01

Acta

Convocatoria y Asistencia

cumplido este tiempo de retencion se conservaran totaimente por poseer
valores testimoniales de la toma de decisiones del Comité de
Conciliacién y Defensa Judicial, por esta razén no podran ser destruidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.

100-02-03

Actas de Comité de Coordinacion y Equipo Operativo del
Sistema de Control Interno

Acta

Convocatoria y Asistencia

CT

Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados por
el comité de coordinacion del Sistema de Control Interno (Articulo 13 de
la Ley 87 de 1993). Se conservara 2 afios en el archivo de gestién
contado a partir de la Ultima acta de la vigencia y por 9 afios mas en el
archivo central, cumplido este tiempo de retencion se conservan
totalmente por poseer valores testimoniales de la toma de decisiones del
Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno, por esta razén
no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.

100-02-08

Actas de Junta Directiva

Acta

Convocatoria y Asistencia

CT

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion, contados a partir de la
Ultima acta de la vigencia y por 9 afios mas en el archivo central, dado
gue evidencian la toma de decisiones de la Junta Directiva; sera
conservado totalmente por poseer valores testimoniales de las
decisiones tomadas en este Comité, por esta razén no podran ser
destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
medio o soporte.

100-03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

100-03-01

Acuerdos

Acuerdos

18

CT

MT

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del
cierre del afio y por 18 afios mas en el archivo central, dado que
evidencia la toma de decisiones concretas y la resolucion de situaciones
de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS,
se conservara totalmente por poseer valores historicos y hacer parte de
la memoria institucional, sera digitalizado por preservacién y consulta del
soporte original, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o0 soporte.

100-03-02

Resoluciones

Resoluciones

18

CT

MT

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del
cierre del afio y por 18 afios mas en el archivo central, dado que
evidencia la toma de decisiones concretas y la resolucién de situaciones
de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS,
se conservara totalmente por poseer valores histéricos y hacer parte de
la memoria institucional, sera digitalizado por preservacion y consulta del
soporte original, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

100-07

CIRCULARES

Subserie documental que evidencia las Circulares emitidas por la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas - EDOS, sobre
un tema y con un propoésito especifico. para trasmitir instrucciones y
decisiones de caracter obligatorio. Se conservara 2 afios en el archivo de




Gestion a partir de la dltima Circular de la vigencia y por 18 afios mas en
el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién se

Circulares Dispositivas 18 CT > > X -
conservara totalmente, dado que evidencia las decisiones tomadas por la
100-07-01 entidad, por tal motivo aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.
Circulares Dispositivas
Subserie documental que evidencia la informacién de caracter
administrativo interno para regular o establecer aspectos generales, se
Circulares Informativas conservara 2 afios en el Archivo de Gestion a partir del cierre del
expediente y 4 afios mas en el Archivo Central, cumplido este tiempo de
retencién se eliminara dado que es una herramienta informativa sobre
100-07-02 4 aspectos de caracter netamente administrativos.
Circulares Informativas
100-10 |CONCEPTOS Subserie documental que evidencia las apreciaciones emitidas por la
entidad para informar sobre cuestiones juridicas, planteadas y solicitadas
Conceptos Juridicos por un ciudadano, entidad o funcionario, se conservara 1 afio en el
Archivo de Gestion a partir de la respuesta al solicitante y 4 afios méas en
Solicitud concepto juridico. 4 el Archivo Central, se seleccionard una muestra cuantitativa del 10%
100-10-01 anual y cualitativa aleatoria para su conservacion total.
Remision del concepto juridico.
Concepto juridico
100-13 |CONTRATOS Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la finalizacion

Contratos de Arrendamientos

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

de la vigencia de la péliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian el proceso de contratacion celebrado por dos o0 mas
entidades (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie
documental es homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran
volumen documental que hace insostenible con el tiempo la
conservacion de la misma, se seleccionard una muestra cuantitativa del
10% anual y cualitativa representativa de los contratos de mayor cuantia
para su conservacion total en su soporte fisico.




Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso. 18
100-13-01

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Contratos de Asociacion Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la finalizacion
— - — de la vigencia de la péliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios

Certificado de Necesidad del Servicio maés en el archivo central, por poseer valores legales y dado que

Certificado de disponibilidad presupuestal evidencian el proceso de contratacion celebrado por dos o méas

entidades (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones documental es homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran
o volumen documental que hace insostenible con el tiempo la

Certificado Banco de Proyectos . . . . o

conservacion de la misma, se seleccionara una muestra cuantitativa del

Estudio previo. 10% anual y cualitativa representativa de los contratos de mayor cuantia
- - para su conservacion total en su soporte fisico.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

100-13-02 18

Acta de diligencia de cierre del proceso.




Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-03

Contratos de Comodato

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

18

Se conservara 2 afios en el archivo de gestién a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian el proceso de contratacion celebrado por dos o méas
entidades (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie
documental es homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran
volumen documental que hace insostenible con el tiempo la
conservacion de la misma, se seleccionard una muestra cuantitativa del
10% anual y cualitativa representativa de los contratos de mayor cuantia
para su conservacion total en su soporte fisico.




Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-04

Contratos de Compraventa

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas.

18

Se conservara 2 afios en el archivo de gestién a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por la entidad con personas naturales o juridicas con el objeto
de realizar actividades relacionadas con la administracién y/o
funcionamiento de la entidad (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que
esta subserie documental es homogénea entre si y proporcionan
anualmente un gran volumen documental que hace insostenible con el
tiempo la conservacion de la misma, se seleccionard una muestra
cuantitativa del 10% anual y cualitativa representativa de los contratos de
mayor cuantia para su conservacion total en su soporte fisico.




Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-05

Contratos de Consultoria

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

18

Se conservara 2 afios en el archivo de gestién a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por la entidad con personas naturales o juridicas con el objeto
de realizar actividades relacionadas con la administracién y/o
funcionamiento de la entidad (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que
esta subserie documental es homogénea entre si y proporcionan
anualmente un gran volumen documental que hace insostenible con el
tiempo la conservacion de la misma, se seleccionard una muestra
cuantitativa del 10% anual y cualitativa representativa de los contratos de
mayor cuantia para su conservacion total en su soporte fisico.




Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-06

Contratos de Encargo Fiduciario

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

18

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por la entidad con personas naturales o juridicas con el objeto
de realizar actividades relacionadas con la administracién y/o
funcionamiento de la entidad, teniendo en cuenta que esta subserie
documental es homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran
volumen documental que hace insostenible con el tiempo la
conservacion de la misma, se seleccionard una muestra cuantitativa del
10% anual y cualitativa representativa de los contratos de mayor cuantia
para su conservacion total en su soporte fisico.




Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacioén de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-07

Contratos de Interventoria

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

18

Subserie documental que evidencia los documentos generados en el
proceso de contratacion por una persona natural o juridica para que
controle, vigile, inspeccione y verifiqgue a nombre y representacion de la
entidad en cumplimiento de una, varias o todas las obligaciones
derivadas de un contrato (ley 80 de 1993), se conservara 2 afios en el
archivo de gestién a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza y/o
la firma del acta de liquidacion y 18 afios mas en el archivo central,
teniendo en cuenta que esta subserie documental es homogénea entre si
y proporcionan anualmente un gran volumen documental que hace
insostenible con el tiempo la conservacion de la misma, se seleccionara
una muestra cuantitativa del 10% anual y cualitativa representativa de los
contratos de mayor cuantia para su conservacion total en su soporte
fisico.




Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-08

Contratos de Obra

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacién de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas.

18

CT

Se conservara 2 afios en el archivo de gestién y a partir de la finalizacién
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencia los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por las entidades estatales para la construccion,
mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles (Ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie
documental evidencia la gestion de la Alta Gerencia y la Asignacion de
recursos y presupuesto Departamental y Nacional se conservara
totalmente.




Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-09

Contratos de Prestacion de Servicios

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

18

Se conservara 2 afios en el archivo de gestién a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian el proceso de contratacion celebrado por la Empresa de
desarrollo urbano y rural de Dosquebradas — EDOS con personas
naturales o Juridicas; con el objeto de realizar actividades relacionadas
con la administracion y/o Funcionamiento de la Empresa (ley 80 de
1993), teniendo en cuenta que esta subserie documental es homogénea
entre si y proporcionan anualmente un gran volumen documental que
hace insostenible con el tiempo la conservacion de la misma, se
seleccionard una muestra cuantitativa del 10% anual y cualitativa
aleatoria para su conservacion total en su soporte fisico.




Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-10

Contratos de Suministros

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacién y habilitacién definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

18

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian el proceso de contratacion celebrado por la entidad con
personas naturales o Juridicas; con el objeto de realizar actividades
relacionadas con la administracion y/o Funcionamiento de la Empresa
(ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie documental es
homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran volumen
documental que hace insostenible con el tiempo la conservacion de la
misma, se seleccionard una muestra cuantitativa del 10% anual y
cualitativa representativa de los contratos de mayor cuantia para su
conservacion total en su soporte fisico.




Registro presupuestal.

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

100-13-11

Contratos Interadministrativos

Certificado de Necesidad del Servicio

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Certificado Banco de Proyectos

Estudio previo.

Matriz de riesgos.

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

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propuestas.

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto administrativo de adjudicacion.

Acto administrativo de declaracion de desierto.

Contrato.

Registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

18

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian el proceso de contratacion celebrado por dos o méas
entidades (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie
documental es homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran
volumen documental que hace insostenible con el tiempo la
conservacion de la misma, se seleccionard una muestra cuantitativa del
10% anual y cualitativa representativa de los contratos de mayor cuantia
para su conservacion total en su soporte fisico.




Acta de aprobacion de la garantia.

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato.

Informes de supervision.

Acta de liquidacion.

Ordenes de Compra

Necesidad

Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

Formato de Orden de Compra

Registro Presupuestal - RP

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacion y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que
evidencian los documentos generados en el proceso de contratacion
celebrado por la entidad con personas naturales o juridicas con el objeto
de realizar actividades relacionadas con la administracion y/o
funcionamiento de la entidad (Acuerdo 002 de junio 13 de 2022 de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas), teniendo en
cuenta que esta subserie documental es homogénea entre siy

100-13-12 p o v 18 proporcionan anualmente un gran volumen documental que hace
Acta de Recibido a Satisfacion insostenible con el tiempo la conservacion de la misma, se seleccionara
Factura o Cuenta de Cobro una muestra cuantitativa del 10% anual y cualitativa representativa de los
contratos de mayor cuantia para su conservacion total en su soporte
RUT fisico.
Cedula
Cuenta bancaria
Certificado de existencia representacion legal
100-14 |CONVENIOS Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la firma del
- — - acta de liquidacion y 18 afios mas en el archivo central, dado que
Convenios Interadministrativos evidencian el proceso de contratacién celebrado por dos o méas
Estudios previos. entidades (ley 80 de 1})93), teme_n_do en cuenta_l que 'esta subserie
documental es de caracter repetitivo se seleccionara una muestra
Solicitud elaboracién de contrato. cuantitativa del 10% anual y cualitativa representativa para los convenios
o . mayor nti r nservacion len rte fisico.
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. de mayor cuantia, para su conservacion total en su soporte fisico
Minuta de convenio.
Clausulado del convenio
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o person 18
100-14-01

Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacién del convenio.

Solicitud de adicién o prérroga del convenio.

Acta de liquidacion del convenio.

Convenios Interinstitucionales

Estudios previos.

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de la finalizacion
de la vigencia de la poliza y/o la firma del acta de liquidacién y 18 afios
mas en el archivo central, por poseer valores legales y dado que




Solicitud elaboracion de contrato.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Clausulado del convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o person

conservan los documentos en los cuales se suscriben entre diferentes
entidades para el cumplimiento de sus fines, planes y programas (ley 80
de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie documental es
homogénea entre si y proporcionan anualmente un gran volumen
documental que hace insostenible con el tiempo la conservacion de la
misma, se seleccionard una muestra cuantitativa del 10% anual y
cualitativa aleatoria para su conservacion total en su soporte fisico.

100-14-02 18
Registro presupuestal.
Acto administrativo de establecimiento del convenio.
Acta de iniciacion del convenio.
Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacién del convenio
Solicitud de adicion o prérroga del convenio.
Acta de liquidacion del convenio
Subserie documental que evidencia las solicitudes verbales o escritas,
DERECHOS DE PETICION ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
publicos para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al
100-16 |Solicitud 5 articulo 23 de la constitucion, se conservara 5 afios en el Archivo de
: olicitudes Gestion a partir del cierre del expediente y 5 afios mas en el Archivo
Central, dado, se seleccionara una muestra cuantitativa del 10% anual y
Respuesta cualitativa aleatoria para su conservacion total.
100-19 |INFORMES Subserie documental que evidencia los requerimientos de los entes de
control, se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir
Informes a Entes de Control del dltimo informe de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central;
8 CcT sera conservado totalmente por poseer valores testimoniales del
100-19-03 |Comunicacion Oficial desarrollo de la entidad, por esta razén no podran ser destruidos aun
cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
Informe a Entes de Control
» Subserie documental que evidencia la gestion de la Empresa de
Informes de Gestion Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, se conservara 2
afios en el archivo de gestion contados a partir del dltimo informe de la
100-19-06 | Informe de Gestién 8 cT vigencia y por 8 afios mas en el archivo central, sera conservado
totalmente por poseer valores testimoniales del desarrollo de la entidad,
por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
Comunicaciones Oficiales producidos o almacenados en otro medio o soporte.
Subserie documental que evidencia la metodologia utilizada para el
Informes de Gestion de Indicadores disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de
los procesos del Sistema Integrado de la Empresa de Desarrollo Urbano
y Rural de Dosquebradas — EDOS, se conservara 2 afios en el archivo
100-19-07 | Comunicaciones Oficiales 8 CcT de gestion contados a partir del Gltimo informe de la vigencia y por 8

Informe de comportamiento de indicadores

afios més en el archivo central, sera conservado totalmente por poseer
valores testimoniales del desarrollo de la entidad, por esta razén no
podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados
en otro medio o soporte.




100-19-08

Informes de Rendicion de Cuentas

Comunicacion Oficial

Informe de Rendicion de Cuentas

CT

Subserie documental que evidencia la administracién, manejo y
rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos, se conservara 2 afios
en el archivo de gestién contados a partir del Ultimo informe de la
vigencia y por 8 afios més en el archivo central, sera conservado
totalmente por poseer valores testimoniales de los recursos de la
Empresa, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan
sido producidos o almacenados en otro medio o0 soporte.

100-19-09

Informes Ejecutivos de Evaluacion al Sistema de Control
Interno

Comunicacines Oficiales

CT

Subserie documental que evidencia los resultados anuales de la
evaluacion realizada al Sistema de Control Interno, se conservara 2 afios
en el archivo de gestién contados a partir del Ultimo informe de la
vigencia y por 8 afios mas en el archivo central, sera conservado
totalmente por poseer valores testimoniales de los resultados de control
interno, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.

100-26

PLANES

100-26-06

Planes de Accion

Plan de accion

CT

Subserie documental que registra la programacion anual de las metas
que permiten a cada dependencia orientar el quehacer para cumplir con
los compromisos establecidos, se conservara 2 afios en el archivo de
gestion contados a partir de su actualizaciéon y 8 afios mas en el archivo
central, sera conservado totalmente por poseer valores testimoniales de
la gestion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas
— EDOS, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.

100-26-07

Planes de Accion Institucional

Plan de Accién Institucional.

Informes plan accién institucional.

Registro de publicacién en web.

CT

Subserie documental que registra la programacion anual de las metas
gue permiten a cada dependencia orientar el quehacer para cumplir con
los compromisos establecidos, se conservara 2 afios en el archivo de
gestion contados a partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo
central, sera conservado totalmente por poseer valores testimoniales de
la gestion de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas
— EDOS, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
producidos o almacenados en otro medio o soporte.

100-26-08

Planes de Auditoria

Plan de auditoria.

Informes

CT

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de su
actualizacion y 8 afios més en el archivo central, dado que contiene los
documentos en los que se establecen los alcances, objetivos, tiempos y
asignacion de recursos de las auditorias, Sera conservado totalmente
por poseer valores testimoniales para la Empresa de Desarrollo Urbano y
Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta razén no podran ser
destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
medio o soporte.

100-26-09

Planes de Mejoramiento

Plan de Mejoramiento.

CT

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir del cierre del
informe del seguimiento al plan de mejoramiento y 8 afios més en el
archivo central, dado que refleja las acciones de mejoramiento, objetivos
y metas establecidas para subsanar hallazgos resultantes de las
auditorias realizadas por organismos de control, sera conservado
totalmente por poseer valores testimoniales para la Empresa de
Desarrollo Urbano y Rural de Dosquebradas — EDOS, por esta razén no




Seguimiento al plan de mejoramiento

podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados
en otro medio o soporte.

Planes Estratégicos Institucionales

Diagnostico de acciones estratégicas.

Se conservara 2 afios en el archivo de gestion a partir de su
actualizacion y 8 afios mas en el archivo central, dado que en esta
evidencia las estrategias de la Empresa de Desarrollo Urbano y Rural de
Dosquebradas — EDOS para alcanzar objetivos acordes con la misién y

100-26-19 8 CcT con el Plan de Desarrollo de Dosquebradas; sera conservado totalmente
Plan Estratégico Institucional por poseer valores testimoniales de la mision de la Empresa, por esta
razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
. L . almacenados en otro medio o soporte.
Registro de Publicacién en pagina web
100-27 |PROCESOS Se conseryara 2‘anos en el~arch|v9 de gestlon.a partir de la Resolucion
Declaratoria desierta y 18 afios mas en el archivo central, dado que
Procesos Contractuales Declarados Desiertos o no evidencia el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
Adjudicados licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la resolucion
— . por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacién. Se
Solicitud del tramite contractual. eliminara por no poseer valores secundarios y de acuerdo con lo
— indicado en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 — Archivo General de
Comunicacion del CDP. 18 la Nacién.
100-27-01 | proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar.
Propuestas no seleccionadas.
Acta de cierre del proceso.
Resolucion Declaratoria desierta
100-28 |PROCESOS JURIDICOS Se conservara 2 afios en el archivo de gestion y a partir del cierre del
- — - expediente, 8 afios méas en el archivo central, dado que evidencia el
Procesos Contenciosos Administrativos conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley a la
Queja, informe resolucion de un caso, ya que su contenido es de caracter repetitivo, se
i seleccionara una muestra cuantitativa de un 10% anual y cualitativa
Auto inhibitorio. aleatoria, para su conservacion total en su soporte original.
Auto de apertura
Citacion de notificacion.
Edictos.
Practica de pruebas ordenadas.
Recursos de apelacion.
Auto de investigacion.
Auto de prérroga. 8
100-28-01 |Auto de pliego de cargos.

Auto de archivo.

Defensor de oficio.

Auto de pruebas.

Recurso.




Alegatos de conclusion.

Fallo de primera instancia.

Recurso proceso contencioso administrativo.

Fallo de segunda instancia.

Antecedentes disciplinarios.

Resolucion.

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

Resolucion de constitucion de caja menor.

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP.

Certificado de apertura de cuenta bancaria.

Serie documental que evidencia las operaciones de la caja menor y los
procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion, se
conservara 2 afios en el Archivo de Gestion a partir del cierre del
expediente y 8 afios mas en el Archivo Central, (Articulo 28, Ley 962 de
200) cumplido este tiempo de retencién se eliminara dado que no posee
valores segundarios y de acuerdo con lo indicado en el Articulo 22 del
Acuerdo 004 de 2019 — Archivo General de la Nacion.

100-31 Péliza para el manejo de recursos.
Comprobantes de operacion.
Facturas.
Comprobantes de gastos.
Acta de arqueo de caja menor.
SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O Subserie documental que registra los controles realizados para la
ELIMINACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE revision y actualizacion de los documentos y registros que hacen parte
GESTION DE CALIDAD del Slst_e}ma de G_estlon de Call_dad,_ :se cons:ervaral 2 afios en e_I archivo
Soliciud de olab — Sicacid Tminacion de d de gestion a partir de su actualizacion y 8 afios méas en el archivo central
dol |;|_tut € Z a(;rat(_:llont,jmg |I_|é:ag|on 0 eliminacion de documentos donde cumplido este tiempo de retencion se eliminara dado que no
100-33 (gelolstema ce estion de aldad. posee valores segundarios y de acuerdo con lo indicado en el Articulo 22

Acta de reunion.

Comunicacion oficial de aprobacion de Solicitud de elaboracion,
modificacion o eliminacién de documentos del Sistema de Gestion

de Calidad.

Listado maestro de documentos.

del Acuerdo 004 de 2019 — Archivo General de la Nacion.

Firma:

MARTA CONTRERAS CORREA

Subgerencia Administrativa y Financiera

—

[.

Firma:

Mﬁa@m@

MARICELA SALAZAR QUINTERO

Lider del Proceso de Gestion Documental







